ПРОЕКТ

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования Спортивные школы города Снежинска Челябинской области»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования Спортивные школы города Снежинска Челябинской области»  (далее – Административный регламент, Регламент), регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования Спортивные школы города Снежинска Челябинской области»  на территории  Снежинского городского округа (далее – муниципальная услуга, Услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления Услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за предоставлением Услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) образовательных организаций и их должностных лиц при осуществлении полномочий по ее предоставлению.
1.2. Основанием для разработки и утверждения Регламента является: 

– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска».

1.3. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие между муниципальными бюджетными учреждениями дополнительного образования Спортивными школами города Снежинска Челябинской области», реализующими дополнительные общеобразовательные программы в области физической культуры и спорта: дополнительные общеразвивающие программы и дополнительные образовательные программы спортивной подготовки (далее – Учреждение) и гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами, лицами без гражданства либо их уполномоченными представителями,     обратившимися     в     Учреждение     с     заявлением о предоставлении Услуги (далее – заявление) по приему заявлений  о зачислении в муниципальные в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования Спортивные школы города Снежинска Челябинской области.

2. Круг заявителей
2.1. Лица, имеющие право на получение Услуги – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, являющиеся родителями, законными представителями (опекунами, попечителями) детей в возрасте от 6 лет  до 18 лет, или несовершеннолетние лица, достигшие возраста 14 лет, обратившиеся  в Учреждение с заявлением о предоставлении Услуги (далее – заявитель). 

Представителями заявителя могут выступать лица по предъявлении доверенности, оформленной в соответствии со статьями 185 и 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации. 

3. Основные термины и определения, используемые 

в Административном регламенте

3.1. Заявитель – лицо, подавшее заявление, в том числе в электронном виде, из числа лиц, указанных в пункте 2.1 настоящего Регламента.

3.2. Учредитель – отраслевой орган местного самоуправления в лице муниципального казённого учреждения «Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска Челябинской области» (далее – Управление), осуществляющий от имени администрации города Снежинска Челябинской области функции и полномочия учредителя муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования «Спортивных школ» Снежинского городского округа Челябинской области, осуществляющих образовательную деятельность по дополнительным общеобразовательным программам в области физической культуры и спорта: дополнительным общеразвивающим программам и дополнительным образовательным программам спортивной подготовки.

3.3. Единый портал (ЕПГУ, Портал) – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» (https:// www.gosuslugi.ru).
4. Требования к порядку информирования 

о предоставлении Услуги

4.1. К информации по вопросам предоставления Услуги относится следующая информация:

· перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для получения Услуги;

· перечень оснований для отказа в приеме документов, а также перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги;

· срок предоставления Услуги;

· порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, предоставляющей Услугу.

4.2. Справочная информация о месте нахождения, графике работы,     а также справочные телефоны, адрес электронной почты Управления размещены на официальном сайте администрации города Снежинска в информационно–телекоммуникационной сети Интернет (далее – официальный сайт администрации), в приложении 1  к настоящему Регламенту.

4.3. Информация о наименовании, месте нахождения, номерах контактных телефонов, почтовых адресах, адресах официальных сайтов и электронной почты Учреждений размещена на сайтах учреждений  (https://handball-snz.educhel.ru/; https://sport-snz.educhel.ru/; https://swim-vega-snz.educhel.ru/) в разделе «Информация об образовательных организациях» и приложении 1 к настоящему Регламенту.

4.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

· из текста Регламента, расположенного в подразделе «Управление физической культуры и спорта/Утвержденные регламенты» раздела «Регламенты предоставления государственных и муниципальных услуг» официального сайта администрации (http://snzadm.ru);

· по телефону, на личном приеме заявителей в Учреждениях,    в Управлении.

4.5. При консультировании по телефону предоставляется, в том числе, следующая информация:

– сведения о документах, необходимых для предоставления Услуги;

– сведения о сроках предоставления Услуги;

– сведения о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги.

4.6. На информационных стендах, расположенных в помещениях Учреждений и на официальных сайтах Учреждений размещается следующая информация:

· полное наименование и почтовый адрес Учреждений, Управления;
· режим работы Учреждений, график работы работников Учреждения, график личного приема заявителей;
· исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по своему усмотрению;

· круг лиц, имеющих право на получение Услуги;

· срок предоставления Услуги;

· результаты предоставления Услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Услуги;

· исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, а также основания для приостановления или отказа в предоставлении Услуги;

· информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги;

· формы заявлений, используемые при предоставлении Услуги.

4.7. На официальном сайте Учреждений дополнительно  размещается следующая информация:

· правила приема граждан в Учреждения;

– Устав Учреждений, лицензии на осуществление образовательной деятельности, образовательные программы и другие документы, регламентирующие осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;

– постановление администрации города Снежинска Челябинской области об утверждении настоящего Регламента и текст настоящего Регламента;

– сведения о дате, времени начала приема заявлений и документов на зачисление по дополнительным общеразвивающим программам по видам спорта;

 – о сроках проведения индивидуального отбора и сроках приема заявлений и документов на обучение по программе спортивной подготовки;

 – перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;

– формы заявлений, используемые при предоставлении Услуги   с образцами заполнения;

– необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления Услуги.

4.8.1. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

– взаимодействия специалистов Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями лично, по телефону или по электронной почте;

– информационных материалов, которые размещаются на официальных сайтах Учреждений, Управления, и на информационных стендах, размещенных в помещениях Учреждений. 

4.8.2. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителями:

– при ответе на телефонные звонки специалист Учреждения представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

– при личном обращении заявителей ответственный специалист Учреждения должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ, на заданный заявителем, вопрос;

– в конце устного информирования (по телефону или лично) специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

– при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос специалист Учреждения предлагает лицу, обратившемуся за информированием, перезвонить в определенный день и в определенное время и разъясняет право обратиться с письменным обращением с указанием требований к его оформлению;

· специалист Учреждения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение;

· продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут;
· письменное обращение об информировании о муниципальной услуге составляется в произвольной форме, должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, обратившегося за информированием, описание предмета обращения;

· в случае если обращение было направлено с помощью почтовой связи, необходимо указать почтовый адрес, на который следует направить ответ;

· в случае если в письменном обращении не указана фамилия лица, обратившегося за информированием и (или) почтовый  адрес,  на  который 

должен быть направлен ответ (если письменное обращение было направлено с помощью почтовой связи), ответ на такое обращение не дается;

· письменный ответ на обращение подписывается уполномоченным лицом Управления, руководителем Учреждения и направляется тем же способом, которым было направлено письменное обращение, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения;
· для получения информации о ходе предоставления услуги заявитель должен сообщить фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка и регистрационный номер заявления.

4.9. Учреждение разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Услуги и размещает их в помещениях Учреждения, предназначенных для приема заявителей, а также иных организациях всех форм собственности по согласованию с указанными организациями и обеспечивает их своевременную актуализацию.

4.10. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

4.11. Консультирование по вопросам предоставления Услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, информирование о ходе предоставления указанных услуг специалистами Учреждения осуществляется бесплатно.

4.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах предоставления Услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете ЕПГУ, а также в соответствующем Учреждении при обращении заявителя лично, по  телефону, посредством электронной почты.

4.13. При предоставлении Услуги специалисту Учреждения запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных                    с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.
1.4.1. Дополнительные общеразвивающие программы направлены на физическое воспитание личности, выявление одаренных детей, получение ими начальных знаний о физической культуре и спорте. Для зачисления на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в области физической культуры и спорта прохождение процедуры индивидуального отбора не предусматривается.
1.4.2 Дополнительные образовательных программ спортивной подготовки, направленны на всестороннее физическое и нравственное развитие, физическое воспитание, совершенствование спортивного мастерства обучающихся посредством организации систематического участия указанных лиц в спортивных мероприятиях, включая спортивные соревнования, в том числе в целях включения их в состав спортивных сборных команд Челябинской области.
Зачисление на обучение по дополнительные образовательных программ спортивной подготовки осуществляется на конкурсной основе, путем прохождения поступающими процедуры индивидуального отбора. 
  II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование государственной или муниципальной услуги

5.1. «Прием заявлений о зачислении в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования Спортивные школы города Снежинска Челябинской области»  (далее – муниципальная услуга).

6. Наименование органа, предоставляющего Услугу

6.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными учреждениями Спортивными школами г.Снежинска Челябинской области, подведомственными Управлению физической культуры и спорта администрации г.Снежинска Челябинской области, реализующими дополнительные общеобразовательные программы в области физической культуры и спорта: дополнительные общеразвивающие программы и дополнительные образовательные программы спортивной подготовки (Приложение 1 к Регламенту).

7. Описание результата предоставления Услуги

7.1. Результатом предоставления Услуги  приказ о зачислении ребенка в Учреждение, реализующее программы дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта (далее - Приказ).
Учреждение в течение 3-х рабочих дней со дня принятия решения о зачислении либо принятия решения об отказе в зачислении уведомляет заявителя способом, указанным в заявлении о результате предоставления Услуги: направляет решение о зачислении по форме    (Приложение 4 к настоящему Регламенту) либо решения об отказе в зачислении по форме (Приложение 5 к настоящему Регламенту). 

8. Срок и порядок регистрации заявления 

о предоставлении Услуги
8.1. Период обращения за предоставлением услуги 
	Наименование учреждения
	Наименование программы
	Срок подачи заявления
	Примечание

	МБУДО «Снежинская СШ по плаванию»


	Дополнительная общеразвивающая программа
	с 1 мая по 30 июля текущего года
	В течение года при наличии свободных мест

	
	Дополнительная образовательная программам спортивной подготовки
	с 1 мая по 30 июля текущего года
	

	МБУ ДО «Спортивная школа «Олимпия»
	Дополнительная общеразвивающая программа
	с 1 мая по 30 июля текущего года
	В течение года при наличии свободных мест

	
	Дополнительная образовательная программам спортивной подготовки
	с 1 мая по 30 июля текущего года
	

	МБУ ДО  «Спортивная школа  олимпийского  по гандболу»
	Дополнительная общеразвивающая программа
	с 1 сентября  по 31 декабря текущего года.


	В течение года при наличии свободных мест

	
	Дополнительная образовательная программам спортивной подготовки
	с 1 сентября  по 31 декабря текущего года.


	


8.2. Заявление о предоставлении услуги, поданное в электронной форме посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Учреждении в день его подачи. Заявление о предоставлении услуги, поданный посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня, либо в нерабочий день, регистрируется в Учреждении на следующий рабочий день.

Заявление о предоставлении услуги, поданное в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, регистрируется в Учреждении в порядке, установленном организационно- распорядительным актом Учреждения в день обращения заявителя.

9. Срок предоставления услуги

9.1. Срок предоставления услуги: 

-  в МБУДО «Снежинская СШ по плаванию», МБУ ДО «Спортивная школа «Олимпия» составляет не более 4 месяцев с момента приема заявления и документов, но не позднее 31 августа текущего года.

Зачисление в Учреждение оформляется приказом директора не позднее 31 августа текущего года и доводится до сведения заявителя либо родителей (законных представителей).

- в МБУ ДО  «Спортивная школа  олимпийского  по гандболу» Срок рассмотрения поданных заявителем документов в учреждение составляет не более 4 месяцев с момента приема заявления и документов, но не позднее 31 декабря текущего года.

Зачисление в Учреждение оформляется приказом директора не позднее 31 декабря текущего года и доводится до сведения заявителя либо родителей (законных представителей).

10. Перечень документов, необходимых

для предоставления Услуги

10.1. Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем в Учреждение:

1. заявление о зачислении в Учреждение по форме, приведенной в Приложении 7 к настоящему Регламенту с согласием на обработку персональных данных;
2. копия документа, удостоверяющего личность поступающего или копия свидетельства о рождении поступающего;

3. копия документа, удостоверяющий личность Заявителя в случае обращения за предоставлением услуги законного представителя несовершеннолетнего лица;

4. копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);

5. документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя;

6. документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий для занятий спортом (освоения программ спортивной подготовки);

7. зачетная квалификационная книжка спортсмена или иной документ, подтверждающий спортивную квалификацию (в случае зачисления на этап совершенствования спортивного мастерства.

10.2. Документы в порядке межведомственного взаимодействия Учреждением не запрашиваются.
10.3. При подаче заявления о зачислении в Учреждение в электронной форме посредством ЕПГУ не допускается требовать копий или оригиналов документов, предусмотренных п. 10.1 настоящего Регламента за исключением  документов, подтверждение которых в электронном виде невозможно.

10.4. При предоставлении Услуги запрещено требовать у заявителя:

10.4.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

10.4.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии    с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
10.4.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления,     организации,     за     исключением     получения услуг 

и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

10.4.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

· изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных  в представленный ранее комплект документов;

· истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

· выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Учреждения, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Организации при первоначальном отказе  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона   № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

10.4.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

11. Перечень оснований для отказа в приеме и регистрации заявления и (или) документов,

необходимых для предоставления Услуги

11.1. Основаниями для отказа в приеме и регистрации заявления  и (или) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

11.1.1. заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;

11.1.2. некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);

11.1.3. представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя,  в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);

11.1.4. представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

11.1.5.  представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

11.1.6. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся  в документах для предоставления муниципальной услуги;

11.1.7.  представленные документы нечитаемые;

11.1.8. представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;

11.1.9. подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,      в электронной форме с нарушением установленных требований;

11.1.10. несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

11.2. отказ в приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, должен быть мотивированным. 

11.3. отказ в приеме и регистрации заявления о зачислении   и документов по другим причинам не допускается.

11.4. В случае устранения причин, по которым было отказано  в приеме и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе повторить обращение.

12. Перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении Услуги

12.1. Основания для приостановления оказания Услуги отсутствуют.

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 
12.2.1. Отсутствие в Организации свободных мест. 

12.2.2 Наличие у поступающего медицинских противопоказаний, 

для занятий по выбранной программе дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности, либо препятствующие освоению соответствующей программы спортивной подготовки;

12.2.3. Отрицательные результаты тестовых испытаний на предмет выявления физических возможностей поступающего в области избранного вида спорта;

12.2.4. Неявка поступающего для прохождения тестовых испытаний 

по избранному виду спорта в сроки, установленные внутренними нормативными актами Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
12.3. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании письменного заявления об оставлении заявления на предоставление Услуги без рассмотрения до момента регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

12.3.1. Отзыв заявления о зачислении по инициативе Заявителя осуществляется путем подачи заявителем лично в Учреждение (в которое подавалось заявление о предоставлении муниципальной услуги) письменного заявления об оставлении заявления на предоставление Услуги без рассмотрения по установленной форме (Приложение 6 к настоящему Регламенту). Заявление регистрируется специалистом Учреждения в день обращения. 

12.3.2. На основании поступившего заявления об оставлении заявления на предоставление Услуги без рассмотрения уполномоченным работником Учреждения прекращается делопроизводство и осуществляется возврат ранее представленных документов в срок не более 5 рабочих дней   с момента регистрации соответствующего заявления.

12.4. Отказ в предоставлении Услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением Услуги.

13. Порядок, размер и основания взимания государственной

или иной платы за предоставление Услуги

13.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
14. Максимальный срок ожидания в очереди

14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата      предоставления муниципальной услуги в Учреждении составляет не более 15 минут.
15. Требования к помещениям, в которых

предоставляется Услуга

15.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование и режим работы Учреждения.
15.2. Здание Учреждения должно быть оснащено специальными приспособлениями и оборудованием для свободного передвижения и беспрепятственного доступа в помещения инвалидов и других маломобильных групп населения.

15.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

15.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

15.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Учреждения. 

15.7. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одного специалиста Учреждения, ведущего прием заявителей. 
15.8. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
15.9. В зданиях Учреждения на специальных стендах, расположенных в доступных, хорошо освещенных местах, должна быть размещена информация о предоставлении Услуги и график приема заявителей (устанавливается руководителем Учреждения).
15.10. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

1) номера кабинета; 

2) должности, фамилии, имени, отчества специалиста Учреждения, ведущего прием; 

3) графика приема заявителей. 

15.11. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

15.12. Рабочие места сотрудников учреждений должны быть оборудованы офисной мебелью, персональными компьютерами                   с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами, телефонами.

16. Показатели доступности и качества Услуги

16.1. Основными показателями доступности предоставления Услуги являются:

16.1.1. наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

16.1.2. возможность выбора заявителем форм предоставления Услуги и информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием ЕПГУ;

16.1.3. доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения.

16.2.  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

16.2.1. соблюдение сроков предоставления Услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;

16.2.2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Услуги;

16.2.3. минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении Услуги;

16.2.4. отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

16.2.5. отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении Услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности

процедур (действий) в электронной форме

17. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий).

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

17.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;

17.2. принятие решения о предоставлении (об отказе            в предоставлении) Услуги и оформление результата предоставления Услуги; 

17.3. информирование заявителя о результате оказания Услуги.

Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении 10    к настоящему Регламенту.
18. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых
для оказания Услуги
18.1. Прием и регистрация заявления о зачислении и документов, необходимых для оказания Услуги, при личном обращении заявителя.

18.1.1. основанием для начала выполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Учреждение с заявлением о зачислении в установленные п.8.2. Регламента сроки.
18.1.2. при приеме заявления и (или) документов ответственный специалист Учреждения выполняет следующие действия:
1) проверяет полномочия заявителя на подачу заявления и (или) документов;

2) проверяет комплектность представленных документов и корректность их оформления, заверяет копии предоставленных документов своей подписью с указанием должности, фамилии  и инициалов;

3) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 11.1 настоящего Регламента регистрирует заявление в журнале входящих документов. 
Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

4) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 11.1 настоящего Регламента выдает заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и (или) документов с указанием причины отказа по форме (Приложение 3 к настоящему Регламенту).

18.1.3. максимальный срок выполнения административной процедуры при личном обращении заявителя составляет не более  15 минут. 

18.1.4. результатом выполнения административной процедуры на данном этапе является прием и регистрация заявления о зачислении и документов либо отказ в приеме документов.

18.2. Прием и регистрация заявления о зачислении, поданного в электронном виде с использованием с использованием ЕПГУ.
18.2.1. основанием для начала выполнения административной процедуры является подача заявителем заявления о зачислении в форме электронного документа через ЕПГУ.
18.2.2. при регистрации заявлению автоматически присваивается номер, фиксируется дата и время поступления.

18.2.3. после обработки ответственным специалистом Учреждения заявления о зачислении в личный кабинет заявителя автоматически направляется уведомление  о принятии заявления.
18.2.4. При предоставлении полного пакета документов, указанных              в п. 10.1 настоящего Регламента и отсутствии оснований для отказа, указанных в п. 11.1 настоящего Регламента ответственный специалист Учреждения:

-  присваивает заявлению статус «на рассмотрении»;

регистрирует в журнале приема заявлений и документов с указанием индивидуального номера, даты и времени регистрации заявления; 

в сроки, указанные в п. 8.2. Регламента направляет  заявителю в личный кабинет уведомление о приеме документов, с указанием индивидуального номера заявления и перечня представленных документов по форме (Приложение 2 к настоящему Регламенту);
при наличии оснований для отказа, указанных в п. 11.1 настоящего Регламента, ответственный специалист Учреждения в течении 1 рабочего дня, направляет заявителю в личный кабинет уведомление об отказе в приеме заявления и (или) документов с указанием причины отказа по форме (Приложение 5 к настоящему Регламенту).

18.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры при обращении заявителя с использованием ЕПГУ составляет 1 рабочий день. 
18.4. Результатом выполнения административной процедуры на данном этапе является прием документов либо отказ в приеме документов.
19. Принятие решения о предоставлении Услуги

19.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении Услуги является факт приема заявления и документов от заявителя.
19.2. Сроки принятия решения о предоставлении Услуги (зачисление в Учреждение либо мотивированный отказ) указаны в п.9.1. настоящего Регламента.

19.3.  При приеме на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в области физической культуры:

19.3.1. Руководитель Учреждения (уполномоченный специалист Учреждения) формирует список заявлений для зачисления на свободные места. Список формируется в порядке возрастания даты и времени регистрации заявлений до заполнения свободных мест в Учреждении;

19.3.2. После формирования списка для зачисления на свободные места, руководитель Учреждения принимает решение о зачислении в Учреждение, которое оформляется распорядительным актом в сроки, указанные в п. 9.1. настоящего Регламента. 

19.3.3. При наличии оснований для отказа в зачислении в Учреждение, указанных в п.12.2 Регламента, руководитель Учреждения в сроки, указанные в п.9.1.  настоящего Регламента, принимает решение об отказе в зачислении в Учреждение. 
19.4.  При приеме на обучение по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки:

19.4.1. Зачисление на обучение по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки осуществляется на конкурсной основе, путем прохождения поступающими процедуры индивидуального отбора. 
Индивидуальный отбор поступающих в Учреждение  проводит приемная комиссия. Регламент работы приемной комиссии определяется локальным нормативным актом Учреждения. Состав приемной комиссии утверждается руководителем Учреждения. 

19.4.2. Руководитель Учреждения утверждает график проведения индивидуального отбора поступающих в Учреждение в текущем году. 

Информация о сроках проведения индивидуального отбора и его особенностях размещается на официальном сайте Учреждения в сети 

Интернет и информационном стенде, расположенном в помещении Учреждения, не позднее чем за месяц до начала приема документов.

19.4.3. Работник Учреждения:

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 Заявителю 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. 

19.4.4.  После формирования списка поступающих и проведения   процедуры индивидуального отбора, руководитель Учреждения на основании решения приемной комиссии принимает решение о зачислении в Учреждение, которое оформляется распорядительным актом в сроки, указанные в п. 9.1. настоящего Регламента. 

19.4.5. При наличии оснований для отказа в зачислении в Учреждение, указанных в п. 12.2 Регламента, руководитель Учреждения в сроки, указанные в п. 9.1. настоящего Регламента, принимает решение об отказе в зачислении в Учреждение. 

19.5. На каждого поступающего, принятого в Учреждение, формируется личное дело, в котором  хранятся  заявление  о 
зачислении в Учреждение и все представленные заявителем документы (копии документов).

19.6.  Результатом выполнения административной процедуры является издание распорядительного акта о зачислении на обучение ребенка в Учреждение либо мотивированный отказ в зачислении на обучение  в Учреждение.

20. Информирование заявителя
о результате предоставления Услуги

20.1. В случае подачи заявления о зачислении в Учреждение  о зачислении в форме электронного документа через ЕПГУ заявитель имеет возможность узнать результаты предоставления Услуги по номеру заявления. 

20.2. Ответственный специалист Учреждения в течение 3-х рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении  либо об отказе  в предоставлении муниципальной услуги:

– регистрирует Решение в журнале регистрации решений о предоставлении муниципальной услуги;

– информирует заявителя о результате предоставления муниципальной услуги способом, указанным заявителем в заявлении.

21. Порядок исправления допущенных опечаток

и ошибок в документах, выданных

в результате предоставления Услуги

21.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание, по форме, согласно приложению 10 к настоящему Регламенту.

21.1.1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Услуги, подлежит регистрации в течение одного дня с момента поступления в Учреждения.

21.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок:

21.2.1. обращение лица, не являющегося заявителем;

21.2.2. текст письменного заявления не поддается прочтению, заявление заполнено не полностью.

21.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Услуги, осуществляется в следующем порядке:

21.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Услуги, вправе обратиться лично в Учреждение с заявлением о необходимости исправления опечаток   и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 
Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок может быть направлено следующими способами:

· в электронной форме посредством ЕПГУ;

· на бумажном носителе посредством личного обращения;

21.3.2. Учреждение при получении заявления, указанного в п. 21.3.1 настоящего Регламента, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления Услуги, и обеспечивает устранение опечаток и ошибок       в документах, либо принимает решение об отказе во внесении исправлений. 

21.3.3. Учреждение обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления Услуги путем внесения записи об исправлении в документ.

21.3.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать      3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в п. 21.1.1 настоящего Регламента. 

21.3.5. Результат рассмотрения заявления направляется заявителю способом, указанным в заявлении в течение 5-ти рабочих дней с момента регистрации заявления. 

22. Порядок выдачи дубликата документа, выданного

по результатам предоставления Услуги

22.1. Заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления Услуги (Приложение 11 к настоящему Регламенту). 

22.2. Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления Услуги, подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в Учреждение.
22.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата: 

22.3.1. заявитель не является лицом, в отношении которого принято решение об оказании муниципальной услуги; 

22.3.2. заявитель не является лицом, обладающим соответствующими полномочиями от лица, в отношении которого принято решение об оказании муниципальной услуги. 

22.4. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, установленных пунктом 22.3 настоящего Регламента, Учреждение выдает дубликат документа, заверенный работником канцелярии Учреждения        в установленном порядке. 

22.5. Дубликат документа, выданного по результатам предоставления Услуги, либо решение об отказе в выдаче дубликата документа (при наличии оснований для отказа) направляется  Заявителю  в порядке, указанном Заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации заявления в Учреждении. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Регламента 

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами Учреждения положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, 

а также принятием ими решений

23.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Учреждений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятия ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актом Уполномоченного органа, который включает порядок выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждений.

23.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Услуги являются:

- независимость;

- тщательность.

23.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо, уполномоченное на его осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица, участвующего в предоставлении Услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.

23.4. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением Услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Услуги. 

23.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Услуги состоит в исполнении уполномоченными работниками Учреждений обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом. 

23.6. Сотрудники Учреждений, участвующих в предоставлении Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту         и качество исполнения положений настоящего Регламента.

23.7. Персональная ответственность специалистов Учреждений закрепляется распорядительным актом руководителями Учреждений              и должностной инструкцией.

23.8.Ответственный специалист Учреждения несет персональную ответственность за:

– прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

– соблюдение сроков предоставления Услуги;

– за оформление и выдачу результата предоставления Услуги.

23.9. Организация устанавливает периодичность осуществления текущего контроля и определяет должностное лицо, осуществляющее текущий контроль.

24. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления Услуги

24.1. Мероприятия по контролю предоставления Услуги проводятся в форме проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

24.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

24.2.1. Внеплановые проверки проводятся комиссией Управления в случае получения обращения (жалобы) заявителя на действие (бездействие) руководителя и (или) работника Учреждения.

24.3. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

24.4. Лица, ответственные за предоставление Услуги или отдельных административных процедур, в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и должностных обязанностей при предоставлении Услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации и иные виды ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
24.5. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников Учреждения, должностных лиц, принимаются меры по устранению таких нарушений.

25. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

Услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций

25.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением Услуги путем получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

25.2. Граждане, их объединения и организации также имеют право:

· направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления Услуги;

· вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.

25.3. Подобные замечания и предложения граждан, их объединений и организаций могут быть направлены на адрес электронной почты Уполномоченного органа, Учреждения, переданы в бумажном виде             в Уполномоченный орган, Учреждение.

25.4. Должностные лица Учреждения принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

25.5. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения, в срок, не превышающий 30 календарных дней, способом, указанным                            в п. 25.3 настоящего Регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

заявителем решений и действий (бездействий) Учреждений, предоставляющей Услугу, а также ее работников



26. Информация для заинтересованных лиц об их праве на

досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги

26.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги, Учреждением, работниками Учреждения (далее – жалоба).

26.2. В случае если жалоба подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.

26.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе                     в следующих случаях:
26.3.1 нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Услуги;

26.3.2. нарушение срока предоставления Услуги;

26.3.3. требование у заявителя документов или информации, либо  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

26.3.4. отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

26.3.5. отказ в предоставлении 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;

26.3.6. требование при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

26.3.7. отказ Учреждения, работников Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

26.3.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги;

26.3.9. приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

26.3.10. требование у заявителя при предоставлении Услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

26.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через сайт администрации Снежинского городского округа Челябинской области, Управления, Учреждения, посредством Федеральной государственной информационной системы досудебного обжалования: https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя в указанных учреждениях.

26.5. В случае подачи жалобы в письменной форме при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствие с законодательством Российской Федерации.

Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком.

26.6. Жалоба может быть направлена:

26.6.1. В Учреждение по адресу (электронному адресу) Учреждения;

26.6.2. В Управление: 

· по адресу: 456770,Челябинская область, г. Снежинск, ул. Ленина, д. 26;

456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. 40 лет Октября, д. 37, корпус 1

· по телефону/факсу: (35146)  92420;

·  по электронной почте: kfis.snz@mail.ru;

·  по телефону/факсу: (35146) 92059

26.6.3. В администрацию Снежинского городского округа: 

· по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск,                     ул. Свердлова, д. 24;

· по телефону/факсу: (35146) 92573;

· по электронному адресу: adm@snzadm.ru.

26.7. Жалоба должна содержать:

26.7.1. наименование Учреждения, предоставляющей Услугу, ФИО специалиста Учреждения, предоставляющей Услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

26.7.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

26.7.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, работников Учреждения, предоставляющей Услугу;

26.7.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Учреждения, работниками Учреждения, предоставляющей Услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

26.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего Услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

26.9. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган, Учреждение, предоставляющая Услугу, в пределах полномочий принимает одно из следующих решений:

26.9.1. удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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;

26.9.2. отказ в удовлетворении жалобы.

26.10. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, Учреждением, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Услуги.

26.11. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

26.12. 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 п. 26.9 настоящего Регламента. 

26.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

26.13.1. наименование Уполномоченного органа, Учреждения, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество                    (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе;

26.13.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

26.13.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

26.13.4. основания для принятия решения по жалобе;

26.13.5. принятое по жалобе решение;

26.13.6. в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления  результата Услуги, а также информация, указанная в пункте 26.12 настоящего Регламента;

26.13.7. информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

26.14. Уполномоченный орган, Учреждение отказывает                        в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

26.14.1. наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

26.14.2. подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

26.14.3. наличия решения по жалобе, принятого ранее                           в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

26.16. 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.

27.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Порталов

21.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления Услуги, на сайте Учреждений, ЕПГУ , а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

28.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

порядок досудебного (внесудебного) обжалования

действий (бездействия) и (или) решений, принятых

(осуществленных) в ходе предоставления Услуги

28.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых в ходе предоставления Услуги, осуществляется с соблюдением требований:

28.1.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

28.1.2. постановления Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 





     в муниципальные бюджетные учреждения 






 дополнительного образования 






Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Информация

о наименовании, месте нахождения, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и электронной почты, режиме работы 

муниципальных бюджетных учреждениях дополнительного образования «Спортивных школах» города Снежинска Челябинской области»
	№
	Учреждение
	Адрес
	Контактный телефон
	Адрес сайта,

адрес электронной почты
	Время работы

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Снежинская спортивная школа по плаванию»
	456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. Васильева, д. 3А
	(35146)92528
	https://swim-vega-snz.educhel.ru/
	пн–пт

8.30 – 17.30
Обеденный перерыв с 12.00-13.00

	2.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования

«Спортивная школа «Олимпия»

	456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. 40 лет Октября, д. 36
	(35146)

25105
	sport-snz@mail.ru
	пн–пт

8.30 – 17.30
Обеденный перерыв с 12.00-13.00

	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования

«Спортивная школа олимпийского резерва по гандболу»

	456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. 40 лет Октября, д. 15
	(35146)

22118
	sdyshor@mail.ru
	пн–пт

8.30 – 17.30
Обеденный перерыв с 12.00-13.00а


Информация

о муниципальном казённом учреждении

«Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска Челябинской области»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456770, Челябинская область, 

г. Снежинск,  ул. 40 лет Октября дом 37 корпус 1

	Место нахождения
	Челябинская область, г. Снежинск, 

ул. 40 лет Октября дом 37 корпус 1

	Адрес электронной почты
	kfis.snz@mail.ru

	Телефон для справок
	8 (35146) 9–24–20

	ФИО начальника Управления образования
	Рыжов Олег Витальевич

	График работы
	пн–пт, 8.30 – 17.30, перерыв 12.00–13.00

	Личный прием граждан начальником Управления 

(по предварительной записи)
	Четверг 17.00–18.00


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма уведомления о приеме заявления о зачислении, 

документов в МБУ ДО

________________________________________________

                                                              наименование Учреждения
Кому: ________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приеме заявления о зачислении, документов в ___________________________

                                                                                                               наименование Учреждения
к рассмотрению по существу

от ___________ № ________

Ваше заявление, зарегистрированное в журнале приема заявлений и документов от ____________ № ______________, и прилагаемые к нему документы (копии) Учреждение приняла к рассмотрению.

Дополнительная информация: ______________________________________.

___________ 


          _______________                       _________________          

Должность сотрудника,

принявшего решение                                               подпись                                                ФИО

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма уведомления об отказе в приеме заявления о зачислении, документов МБУ ДО__________________________

наименование Учреждения
Кому:________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме заявления о зачислении, документов в ________________________, 

 






                      наименование Учреждения
к рассмотрению по существу
от ____________ № _____________

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _______ и прилагаемые к нему документы, Учреждением принято решение об отказе в его приеме по следующим основаниям:

	№ п. Регламента
	Наименование основания для отказа
	Разъяснение причин отказа в приеме заявления

	11.1.2. 
	некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение)
	Указываются основания

такого вывода

	11.1.3.
	представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя,  в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом)
	Указываются основания

такого вывода

	11.1.1.
	заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги
	Указываются основания

такого вывода

	11.1.4.
	представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги
	Указываются основания

такого вывода

	11.1.5.,
	представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


	Указываются основания

такого вывода

	11.1.6
	документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся  в документах для предоставления муниципальной услуги;


	Указывается

исчерпывающий перечень

документов, которые

необходимо представить

заявителю


	11.1.7.
	представленные документы нечитаемые
	Указывается

исчерпывающий перечень

документов, утративших

силу

	11.1.8.
	представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа
	Указывается

исчерпывающий перечень

документов, содержащих

недостатки

	11.1.9.
	подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,      в электронной форме с нарушением установленных требований
	Указываются основания

такого вывода

	11.1.10.
	несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи
	Указывается

исчерпывающий перечень

документов, содержащих

подчистки и исправления


Дополнительная информация: ________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в Учреждение с заявлением о предоставлении Услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

______________________                    ___________                       ____________________

Должность сотрудника,

принявшего решение



подпись                                           ФИО

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма решения о зачислении на обучение в  муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования

________________________________________

                                                                    наименование Учреждения
Кому:________________________

РЕШЕНИЕ

о зачислении на обучение в ______________________________________, 

 

наименование Учреждения
от ____________ № _____________

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы

(копии) Учреждением рассмотрены и принято решение о зачислении на обучение в

__________________                 _______________________________________________

наименование Учреждения

          ФИО ребенка, поступающего

(Приказ от ____________ № ______________).

Дополнительная информация: _________________________________________________.

___________________________

___________

 ____________________

Должность сотрудника,

принявшего решение



     подпись 

                ФИО
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма решения об отказе в зачислении на обучение в  муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования

________________________________________

                                                                    наименование Учреждения
Кому:________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в  зачислении на обучение в ______________________________________, 

 

                            наименование Учреждения
от ____________ № _____________

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы

(копии) Учреждением рассмотрены и принято решение об отказе в зачислении на обучение в __________________                 _______________________________________________

наименование Учреждения

                       ФИО ребенка, поступающего

по следующим основаниям:___________________________________________________

	№ п. Регламента
	Наименование основания для отказа

	12.2.1.
	Отсутствие в Организации свободных мест

	12.2.2.
	Наличие у поступающего медицинских противопоказаний, 

для занятий по выбранной программе дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности, либо препятствующие освоению соответствующей программы спортивной подготовки

	12.2.3.
	Отрицательные результаты тестовых испытаний на предмет выявления физических возможностей поступающего в области избранного вида спорта

	12.2.4.
	Неявка поступающего для прохождения тестовых испытаний 

по избранному виду спорта в сроки, установленные внутренними нормативными актами Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу


Дополнительная информация: _______________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в Учреждение с заявлением о предоставлении Услуги.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

______________________                    ___________                       ____________________

Должность сотрудника,

принявшего решение



подпись                                           ФИО

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма заявления 

об оставлении заявления по предоставлению Услуги без рассмотрения

                




 _____________________________________

                   (Ф.И.О. руководителя)

от _____________________________________

                   (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:

_____________________________________

           (адрес по данным о регистрации)

_____________________________________

паспорт_______________________________

                   (серия, номер, когда и кем выдан)

_____________________________________

эл. адрес: _______________________________

конт. телефоны: _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об оставлении заявления по предоставлению Услуги без рассмотрения

Прошу оставить без рассмотрения заявление о зачислении от_________ № _______ по причине ______________________________________________.

Возврат ранее предоставленных мною документов прошу осуществить следующим способом ___________________________

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Заявление принял ____________________________________                   _____________

                                       должность, Ф.И.О. ответственного лица                                      подпись 
 «_____» __________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма заявления о зачислении в  муниципальные бюджетные учреждения

дополнительного образования Спортивные школы города

Снежинска Челябинской области
ФОРМА 1

	
	Директору МБУ ДО ______

____________________________________________

                               ФИО директора

_____________________________________

                ФИО родителя (законного представителя)

____________________________________________
документ, удостоверяющий личность заявителя

____________________________________________________

            (серия, номер, дата выдачи, кем выдан) 

Адрес регистрации:

город Снежинск

улица ___________ дом ______ корп. ______ кв.___

Контактный телефон (дом., раб., сот.) ___________

____________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о зачислении в ______________________________
наименование Учреждения
Прошу принять моего (ю) сына (дочь ___________________________________________

                                                                                                             (Ф. И. О.) 
в МБУ_____________________________________________________________________

(наименование учреждения)

___________________________________________________________________________

                                             (вид спорта)

___________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

___________________________________________________________________________

Обучается в общеобразовательном учреждении __________________________________

                                                                                              (название учреждения, класс, смена)

Контактные телефоны______________________________________________

Сведения о родителях (законных представителях) ребенка:

Отец_______________________________________________________________________

(Ф. И. О.)
Место работы, должность_____________________________________________________

Контактные телефоны________________________________________________________

Мать_______________________________________________________________________

(Ф. И. О.)

Место работы, должность_____________________________________________________

Контактные телефоны________________________________________________________

Законный представитель______________________________________________________

                               (Ф. И. О.)

Место работы, должность_____________________________________________________

Контактные телефоны________________________________________________________

Согласен на проведение процедуры индивидуального отбора (при зачислении на обучение по программе спортивной подготовки).

«___» ______________ 20___ г.                                         ____________________________







                подпись заявителя

В соответствии с п. 2 ст. 55 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ  ознакомлен(а): с Уставом, со сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.

 «___» ______________ 20___ г.                                         ____________________________







                подпись заявителя

В целях исполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в соответствии с приложением к настоящему заявлению.

 «___» ______________ 20___ г.                                         ____________________________







                 подпись заявителя

О принятом решении, связанным с зачислением моего ребенка в Учреждение, прошу уведомлять меня

┌───┐

                 по телефону _______________________________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  в личный кабинет ЕПГУ ___________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение ____________,

└───┘ 

Перечень прилагаемых документов/ копий документов:

___________________________________________________________________________

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

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

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Заявление принял ____________________________________                   _____________

                                       должность, Ф.И.О. ответственного лица                           подпись 

                                                                                                                           «_____» __________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ1

к заявлению

Согласие

на обработку персональных данных

Я,________________________________________________________________,

                                                      фамилия, имя, отчество (при наличии)

зарегистрированный (ая) по адресу: ____________________________________________ 

проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________ ___________________________________________________________________________,

являясь родителем (законным представителем) несовершеннолетнего _______________

__________________________________________________________________________

                          фамилия, имя, отчество (при наличии) несовершеннолетнего

свидетельство о рождении/паспорт____________________________________, выдан___ ___________________________________________________________________________ 

                                        серия и номер, кем и когда выдано

зарегистрированного по адресу _________________________________________

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных», своей волей и в своем интересе даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных Учреждением __________________________________________,







наименование Учреждения
расположенной по адресу: ______________________________, ОГРН ______________, ИНН __________ (далее – Оператор).

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, зачисление в Учреждение.


Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие: 

· фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка;

· данные о родстве ребенка с законным представителем ребенка;

· фамилия, имя, отчество ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность ребенка;

· сведения о контактных данных родителя (законного представителя) ребенка;

· сведения об адресе регистрации ребенка, родителя (законного представителя) по месту жительства и (или) пребывания.

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление действий в отношении моих персональных данных и моего несовершеннолетнего ребенка для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение, а также передачу третьим лицам; Управление физической культуры и спорта администрации г.Снежинска Челябинской области (юридический адрес:456770, г. Снежинск,  ул. 40 лет Октября дом 37 корпус 1).

Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О  персональных данных». В случае отзыва согласия на обработку персональных данных Учреждение вправе продолжить их обработку без согласия на период времени до истечения установленных нормативными актами сроков обработки соответствующей информации.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до достижения целей обработки персональных данных или до истечения сроков хранения информации, установленных законодательством РФ.

В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично уведомить Учреждение и при невыполнении настоящего условия не предъявлять претензий.

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Согласие на обработку персональных данных принял _____________________________
                                                                                             должность, Ф.И.О. ответственного лица                                      

«_____» __________________ 20__ г.

ФОРМА 2
	
	Директору МБУ ДО ______

____________________________________________

                               ФИО директора

_____________________________________

                ФИО родителя (законного представителя)

____________________________________________
документ, удостоверяющий личность заявителя

____________________________________________________

            (серия, номер, дата выдачи, кем выдан) 

Адрес регистрации:

город Снежинск

улица ___________ дом ______ корп. ______ кв.___

Контактный телефон (дом., раб., сот.) ___________

____________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о зачислении в ______________________________
наименование Учреждения
Прошу принять меня ___________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, дата рождения)
в МБУ_____________________________________________________________________

(наименование учреждения)

___________________________________________________________________________

                                             (вид спорта)

___________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

___________________________________________________________________________

Обучается в общеобразовательном учреждении __________________________________

                                                                                              (название учреждения, класс, смена)

Контактные телефоны______________________________________________

Согласен на проведение процедуры индивидуального отбора (при зачислении на обучение по программе спортивной подготовки).

«___» ______________ 20___ г.                                         ____________________________







                подпись заявителя

В соответствии с п. 2 ст. 55 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ  ознакомлен(а): с Уставом, со сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.

 «___» ______________ 20___ г.                                         ____________________________







                подпись заявителя

В целях исполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в соответствии с приложением к настоящему заявлению.

 «___» ______________ 20___ г.                                         ____________________________







                 подпись заявителя

О принятом решении, связанным с моим зачислением в Учреждение, прошу уведомлять меня

┌───┐

                 по телефону _______________________________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  в личный кабинет ЕПГУ ___________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение ____________,

└───┘ 

Перечень прилагаемых документов/ копий документов:

___________________________________________________________________________

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

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

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Заявление принял ____________________________________                   _____________

                                       должность, Ф.И.О. ответственного лица                           подпись 

                                                                                                                           «_____» __________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к заявлению

Согласие

на обработку персональных данных

Я,________________________________________________________________,

                                                      фамилия, имя, отчество (при наличии)

зарегистрированный (ая) по адресу:_____________________________________________

проживающий(ая) по адресу:____________________________________________ _______________________________________________________________________,

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных», своей волей и в своем интересе даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных Учреждением __________________________________________,







наименование Учреждения
расположенной по адресу: ______________________________, ОГРН ______________, ИНН __________ (далее – Оператор).

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, зачисление в Учреждение.


Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие: 

· фамилия, имя, отчество поступающего;

· данные документа, удостоверяющего личность поступающего;

· сведения о контактных данных поступающего;

· сведения об адресе регистрации поступающего по месту жительства и (или) пребывания.

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление действий в отношении моих персональных данных и моего несовершеннолетнего ребенка для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение, а также передачу третьим лицам; Управление физической культуры и спорта администрации г.Снежинска Челябинской области (юридический адрес:456770, г. Снежинск,  ул. 40 лет Октября дом 37 корпус 1).

Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О  персональных данных». В случае отзыва согласия на обработку персональных данных Учреждение вправе продолжить их обработку без согласия на период времени до истечения установленных нормативными актами сроков обработки соответствующей информации.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до достижения целей обработки персональных данных или до истечения сроков хранения информации, установленных законодательством РФ.

В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично уведомить Учреждение и при невыполнении настоящего условия не предъявлять претензий.

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Согласие на обработку персональных данных принял _____________________________
                                                                                             должность, Ф.И.О. ответственного лица                                      

«_____» __________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Примерная форма

ДОГОВОР 

ОБ ОКАЗАНИИ УСЛУГ СПОРТИВНОЙ ПОДГОТОВКИ

г. Снежинск                                                                           «__» _____ 20__ г.

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа _____________(далее ‒ Учреждение), действующее на основании   Устава, в лице директора Учреждения_______________________________________________________, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», и именуемый в дальнейшем «Заказчик» в лице ______________________________________________________ 

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

и __________________________________________________________ 

                                    (Ф.И.О. лица, зачисляемого в Учреждение) 

именуемый в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора
1.1. По настоящему договору Исполнитель обязуется   предоставить Обучающемуся образовательную услугу по обучению в рамках дополнительной образовательной программы спортивной подготовки ____________________________________________
                           (наименование дополнительной образовательной

_____________________________________________________________________________                                программы спортивной подготовки),

_____________________________________________________________________________

         (форма обучения, вид спорта, этап спортивной подготовки)

 1.2. Срок  освоения   образовательной  программы  на  момент подписания настоящего Договора составляет __________________________
                                          (количество часов/дней/месяцев/лет)
1.2.1. Срок  обучения  по  индивидуальному  учебному  плану (при его наличии у Обучающегося, составляет ________________________________
                                                                                                     (количество часов/дней/месяцев/лет)

    1.3. После освоения Обучающимся образовательной программы ему  выдается____________________________________________________________________

(документ об обучении, предусмотренный Исполнителем в качестве удостоверяющего освоение                   Образовательной программы)

2. Права Исполнителя, Заказчика и Обучающегося

2.1. Исполнитель вправе:

2.1.1. Самостоятельно или на основе сетевого взаимодействия осуществлять образовательный процесс, устанавливать системы оценок, формы, порядок и периодичность проведения промежуточной аттестации Обучающегося;

2.1.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами Исполнителя, настоящим Договором и локальными нормативными актами Исполнителя;

2.1.3. __________________ (иные права Исполнителя).

2.2. Заказчик вправе:

2.2.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего Договора;

2.2.2. __________________ (иные права Заказчика).

2.3. Обучающемуся предоставляются права в соответствии с частью 1 статьи 34.4 Федерального закона от 4 декабря 2007 г. N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации" <5>, а также академические права в соответствии с частью 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации. 
Обучающийся также вправе:

2.3.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора;

2.3.2. Обращаться к Исполнителю по вопросам, касающимся образовательного процесса;

2.3.3. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативными актами, имуществом Исполнителя, необходимым для освоения образовательной программы;

2.3.4. Принимать в порядке, установленном локальными нормативными актами, 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;

2.3.6. __________________ (иные права Обучающегося).

3. Обязанности Исполнителя, Заказчика и Обучающегося

3.1. Исполнитель обязан:

    3.1.1. Зачислить      Обучающегося,      выполнившего     установленные

законодательством   Российской   Федерации,   учредительными   документами, локальными  нормативными  актами  Исполнителя  условия  приема,  в качестве__________________________________________________;

(указывается категория Обучающегося)

3.1.2. Довести до Заказчика информацию, содержащую сведения о предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, которые предусмотрены  Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации";

3.1.3. Организовать и обеспечить надлежащее предоставление образовательных услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего Договора. Образовательные услуги оказываются в соответствии с федеральным стандартом спортивной подготовки по виду спорта (при наличии), дополнительной образовательной программой спортивной подготовки, учебным планом, в том числе индивидуальным (при его наличии у Обучающегося), и расписанием занятий Исполнителя;

3.1.4. Обеспечить Обучающемуся предусмотренные выбранной дополнительной образовательной программой спортивной подготовки условия ее освоения, а также специальные условия при необходимости (в случае если Обучающийся является лицом с ограниченными возможностями или инвалидом);

3.1.5. Сохранить место за Обучающимся в случае пропуска занятий по уважительным причинам;

3.1.6.  Обеспечить Обучающемуся уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья;
3.1.7. ___________________ (иные обязанности Исполнителя).

3.2. Заказчик обязан:

3.2.1. . Извещать Исполнителя о причинах отсутствия на занятиях Обучающегося, в случае если у Обучающегося отсутствует такая возможность;

3.2.3. ___________________ (иные обязанности Исполнителя).

3.3. Обучающийся обязан соблюдать требования, установленные в части 2 статьи 34.4 Федерального закона от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации", статье 43 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" в том числе:

3.3.1. Выполнять задания для подготовки к занятиям, предусмотренным индивидуальным учебным планом;

3.3.2. Извещать Исполнителя о причинах отсутствия на занятиях (в случае если не известил Заказчик);

3.3.3. Обучаться по дополнительной образовательной программе спортивной подготовки с соблюдением требований, установленных федеральным стандартом спортивной подготовки по виду спорта и учебным планом, в том числе индивидуальным (при его наличии у Обучающегося);

3.3.4. Соблюдать требования учредительных документов, правила внутреннего распорядка и иные локальные нормативные акты Исполнителя;

3.3.5. ___________________ (иные обязанности Обучающегося).

4. Основания изменения и расторжения Договора

4.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть изменены по соглашению Сторон или в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Договор может быть расторгнут:

- по соглашению Сторон;

- в одностороннем порядке;

- в судебном порядке.

4.2.1. Исполнитель вправе в одностороннем порядке отказаться 

от исполнения договора в следующих случаях:

1) пропуск Обучающимся  тренировочных занятий в течение 7 (семи) календарных дней без уважительной причины (уважительной причиной является болезнь при предъявлении Исполнителю справки из медицинского учреждения о болезни);

2) предоставление Обучающемуся  аналогичной услуги по спортивной подготовке в другом Учреждении на бюджетной основе;

3) невыполнение Обучающимся  программ спортивной подготовки;

4) нарушение Обучающимся  расписания тренировочных занятий, правил внутреннего распорядка, правил техники безопасности, правил поведения, установленных Исполнителем;

5) непредставление Заказчиком или Обучающимся медицинского заключения о допуске Обучающегося  прохождению спортивной подготовки в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) наличие у Обучающегося медицинских противопоказаний 

для дальнейшего прохождения спортивной подготовки по выбранному виду спорта;

7) нарушение Обучающимся  антидопинговых правил.

4.3. Заказчик, Обучающийся  вправе расторгнуть Договор в случае неоднократного нарушения Исполнителем Договора. 

4.4. Расторжение Договора производится Сторонами путем подписания соответствующего соглашения о его расторжении.

4.5. Сторона, которой направлено предложение о расторжении Договора по соглашению сторон, должна дать письменный ответ 

по существу в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты его получения.

4.6. Любые изменения и дополнения к Договору должны быть совершены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

5. Ответственность Исполнителя, Заказчика и Обучающегося

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящим Договором.
5.2. Стороны не несут ответственности за неисполнение обязательств по Договору, обусловленное действием обстоятельств непреодолимой силы, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Срок действия Договора

6.1. Настоящий Договор вступает в силу со дня его заключения Сторонами и действует до полного исполнения Сторонами обязательств.

7. Заключительные положения

7.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации, размещенной на официальном сайте Исполнителя в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на дату заключения настоящего Договора.

7.2. Под периодом предоставления образовательной услуги (периодом обучения) понимается промежуток времени с даты издания приказа о зачислении Обучающегося в Учреждения  до даты издания приказа об окончании обучения или отчислении Учреждения.

7.3. Настоящий Договор составлен в ____ экземплярах, по одному для каждой из Сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. Изменения и дополнения настоящего Договора могут производиться только в письменной форме и подписываться уполномоченными представителями Сторон.

7.4. Изменения настоящего Договора оформляются дополнительными соглашениями к Договору.

8. Адреса и реквизиты сторон

	Исполнитель:

________________________________

________________________________
Юридический адрес: _______________

__________________________________

ОГРН
ИНН/КПП 
Телефон: 
Директор .

______________________________________
М.П. (подпись)
	Заказчик: 
Ф.И.О.___________________________________________________________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон:
Подпись: ____________________________

Обучающийся

Ф.И.О.___________________________________________________________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон:



ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Блок-схема

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги   «Прием заявлений о зачислении в муниципальные бюджетные учреждения  дополнительного образования Спортивные школы города Снежинска Челябинской области»
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к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма заявления об исправлении опечаток и ошибок

	
	Директору МБУ ДО  _____________________________

____________________________________________

                               ФИО директора

_____________________________________

                ФИО родителя (законного представителя)

____________________________________________

документ, удостоверяющий личность заявителя

____________________________________________________

            (серия, номер, дата выдачи, кем выдан) 

Адрес регистрации:

город Снежинск

улица ___________ дом ______ корп. ______ кв.___

Контактный телефон (дом., раб., сот.) ___________

____________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении опечаток и ошибок

Сообщаю об опечатке (ошибке), допущенной при оказании муниципальной услуг «Прием заявлений о зачислении в муниципальные бюджетные учреждения  дополнительного образования Спортивные школы города Снежинска Челябинской области»

Записано:____________________________________________________

Правильные сведения:_________________________________________

Прошу исправить допущенную опечатку (ошибку) и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 

Прилагаю следующие документы:

1.___________________________________________________________

2.___________________________________________________________

2

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу направить:

┌───┐

                 по телефону _______________________________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  в личный кабинет ЕПГУ ___________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение ____________,

└───┘ 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Учреждением, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю, что сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации; на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

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

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Заявление принял ____________________________________                   _____________

                                       должность, Ф.И.О. ответственного лица                                      подпись 
 «_____» __________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 11
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма заявления о выдаче дубликата документа

	
	Директору МБУ ДО ______

____________________________________________

                               ФИО директора

_____________________________________

                ФИО родителя (законного представителя)

____________________________________________

        документ, удостоверяющий личность заявителя

____________________________________________________

            (серия, номер, дата выдачи, кем выдан) 

Адрес регистрации:

город Снежинск

улица ___________ дом ______ корп. ______ кв.___

Контактный телефон (дом., раб., сот.) ___________

____________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче дубликата документа

Прошу выдать дубликат документа об оказании муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в  муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования

Спортивные школы города Снежинска Челябинской области»

	№ п/п 
	Учреждение, выдавшее документ
	Номер документа
	Дата выдачи документа

	
	
	
	


Результат рассмотрения настоящего заявления прошу направить:

┌───┐

                 по телефону _______________________________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  сообщением на электронную почту ___________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение ____________,

└───┘ 

2
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Учреждением, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю, что сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации; на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

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

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Заявление принял ____________________________________                   _____________

                                       должность, Ф.И.О. ответственного лица                                      подпись 
 «_____» __________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 12
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги





       «Прием заявлений о зачислении 




     в муниципальные бюджетные учреждения 





 дополнительного образования 





Спортивные школы города 






Снежинска Челябинской области»
Форма жалобы на нарушение административного регламента

предоставления муниципальной услуги
                                             ______________________________________

                                               




    Ф.И.О. руководителя

                                             от ____________________________________

                                                      



          Ф.И.О. заявителя

ЖАЛОБА

на нарушение административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Я, __________________________________________________________________, 

                                                                (Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу: ____________________________________________________,

                                                  
                  (индекс, город улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ______________________________________________________

                    

         (своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

___________________________________________________________________________

на нарушение требований административного регламента предоставления

муниципальной услуги ______________________________________________________

__________________________________________________________________________, 

допущенное ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

(наименование Учреждения, допустившей нарушение)

в части следующих требований:

1. _________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. _________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3. _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к специалисту Учреждения, предоставляющего Услугу ____________ 

                                                                                                                       (да/нет)

обращение к руководителю Учреждения, предоставляющего Услугу _________

                                                                                                                      (да/нет)

2

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо Учреждения, предоставляющего Услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ 

                                                                                        (да/нет)

2. Официальное письмо Учреждения, предоставляющего Услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _____________________________ 

                                                                                (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем Учреждения, предоставляющего Услугу ________________________ 

                                                 (да/нет)

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

4. __________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1–3, прилагаю к жалобе _______

                                                                                                                                       (да/нет)

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу направить:

┌───┐

                 по телефону _______________________________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  сообщением на электронную почту ___________________________________,

└───┘

┌───┐

│  
  на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение ____________,

└───┘ 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

Ф.И.О. _________________________________________________________               

Контактный телефон __________________________                     

_____________________________                   ___________________________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                                подпись заявителя

Заявление принял ____________________________________                   _____________

                                       должность, Ф.И.О. ответственного лица                                      подпись 
«_____» __________________ 20__ г.

Направление заявления








Лично в Учреждение





через ЕПГУ





Прием и регистрация должностным лицом заявления





нет








Да








Наличие оснований для отказа в приеме и регистрации документов








Направление заявителю уведомления о приеме и регистрации документов








Направление заявителю уведомления об отказе в приеме и регистрации документов








Принятие решения о предоставлении Услуги








Да








Нет








Наличие оснований для отказа в предоставлении  Услуги











Да








нет








Для предоставления услуги требуется прохождение индивидуального отбора 








Подготовка решения об отказе в приеме на обучение в Учреждение








Поступающим, не выполнены нормативы 





Поступающим,  выполнены нормативы 





Информирование заявителя о результате предоставления Услуги








Направление заявителю решения об отказе в приеме на обучение в Учреждение








Направление заявителю решения о приеме на обучение в Учреждение











