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АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕМУРТИНСКОГО РАЙОНА 
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 24.03.2025 г.                            пгт. Большая Мурта                                    № 163
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования «Большемуртинская спортивная школа»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьей 19 Устава Большемуртинского района ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования «Большемуртинская спортивная школа» согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление администрации района от 20.03.2019 № 258 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение «Большемуртинская спортивная школа».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района Гриц С.В. 
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке. 
Глава района               


                                                       В.В. Вернер     

Приложение

к постановлению администрации

Большемуртинского района

                             от 24.03.2025 № 163
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования «Большемуртинская спортивная школа»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий порядок предоставления муниципальным казённым учреждением дополнительного образования «Большемуртинская спортивная школа» (МКУ ДО «Большемуртинская СШ») (далее – Учреждение) муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние и совершеннолетние граждане (далее – Получатели).

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) Получателя, а также сами Получатели в случае достижения ими совершеннолетнего возраста (далее – Заявители). При подаче заявления через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), иметь подтвержденную учетную запись в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА). 

В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон  № 210-ФЗ).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

 1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на сайте Учреждения;
- на информационных стендах Учреждения;
- по телефонам, указанным в пункте 1.3.6. настоящего Административного регламента;
- при личном обращении Заявителя в Учреждение;
- в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи);
- путем размещения информации в открытой и доступной форме в информационной телекоммуникационной сети Интернет: http://www.gosuslugi.ru - ЕПГУ, https://sport.gov.ru – федеральная государственная информационная система «Единая цифровая платформа «Физическая культура и спорт» (далее - ФГИС «Спорт»), на официальном сайте администрации Большемуртинского района https://bolshemurtinskij-r04.gosweb.gosuslugi.ru.
1.3.2. Почтовый адрес Учреждения:
663060, Красноярский край, Большемуртинский район, пгт. Большая Мурта, ул. Советская, 167 "Б".
1.3.3. Фактический адрес Учреждения: 663060, Красноярский край, Большемуртинский район, пгт. Большая Мурта, ул. Калинина, 51 "А".
1.3.4. Электронный адрес Учреждения: m-dysh@mail.ru.
1.3.5. Официальный сайт: http://спорт-большая-мурта.рф
1.3.6. Телефоны для справок и консультаций: 8(39198)21525.
1.3.7. График работы Учреждения:
- понедельник – пятница – с 8:00 до 17:00,
- время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00,
- суббота, воскресенье – выходные дни.
1.3.8. Часы приема Заявителей:

- понедельник – пятница – с 8:00 до 17:00,
- время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00,
- суббота, воскресенье – выходные дни.
1.3.9. Сведения о режиме работы, адресе Учреждения, информация
о способах связи, а также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте администрации Большемуртинского района, на информационном стенде, расположенном по фактическому адресу Учреждения, на ЕПГУ.
1.3.10. На сайте администрации района размещается следующая информация:
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- текст Порядка приема с приложениями;
- место нахождение специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист, специалисты), и режим приема граждан.
1.3.11. Специалисты Учреждения осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Учреждения, о способах получения информации;

- о справочных телефонах;

- об адресе электронной почты Учреждения;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о предоставлении муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации Заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

1.3.12. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Учреждения с Заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист Учреждения представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование организации, 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 специалист Учреждения должен представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный Заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Учреждения, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Учреждения, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем Учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в течение 5 дней со дня принятия решения по такому обращению.
1.3.13. На информационных стендах в помещении Учреждения размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий Порядок приема;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые Заявитель должен представить 
для предоставления муниципальной услуги;
- образец заявления;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Учреждения (m-dysh@mail.ru);
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования «Большемуртинская спортивная школа».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казённым учреждением дополнительного образования «Большемуртинская спортивная школа».
Учреждение обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление либо отказ в зачислении Получателя в Учреждение.
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является издание руководителем Учреждения приказа о зачислении Получателя в Учреждение либо оформление решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 настоящего Административного регламента.
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, является приказ о зачислении в Учреждение, в котором указаны дата и номер, подпись должностного лица Учреждения, реквизиты приказа о зачислении в Учреждение. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется на официальном бланке Учреждения, в котором указаны дата и номер, подпись должностного лица Учреждения.
2.3.1. Решение Учреждения о зачислении на обучение в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ.

2.3.2. Формирование реестровой записи по результатам предоставления муниципальной услуги не предусмотрено, поскольку реестровая запись не является результатом предоставления муниципальной. 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги выдается Заявителю при личном обращении Заявителя в Учреждение либо направляется по почте, если это указано в заявлении, либо оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ.
2.3.4. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся Заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся Заявителем. В этом случае Заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги Заявителю составляет не более 5 рабочих дней.
2.5. Сроки прохождения отдельных административных процедур.
2.5.1. Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте), через ЕПГУ срок приема и регистрации документов не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления документов в Учреждение.

2.5.2. Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 рабочих дня с момента приема и регистрации документов Заявителя.

2.5.3. Зачисление в Учреждение осуществляется в период с 9 января по 15 января, а также может осуществляться в течение всего календарного года при наличии свободных мест. Издание приказа и подписание его руководителем Учреждения составляет не более 1 рабочего дня.

Сроки прохождения отдельных административных процедур устанавливаются в соответствии с Порядком приема лиц в Учреждение, утвержденного приказом руководителя данного Учреждения.

Документы на предоставление муниципальной услуги принимаются круглогодично.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Документы, которые Заявители должны предоставить в Учреждение самостоятельно:

- заявление Заявителя по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
- медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка);

- копия документа, удостоверяющего личность Получателя муниципальной услуги;

- копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (далее – СНИЛС) Получателя муниципальной услуги (представляется по собственной инициативе).

В случае если документ, указанный в пятом абзаце настоящего подпункта, не был представлен Получателем по собственной инициативе, он запрашивается Учреждением посредством межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.2. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста Учреждения.
2.6.3. Заявление должно содержать:

- наименование Учреждения, должность соответствующего должностного лица;
- фамилию, имя, отчество Заявителя;
- фамилию, имя, отчество Получателя;
- почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым может быть направлен ответ;
- контактный телефон (при наличии);
- подпись, дату.
2.6.4. Документы предоставляются на русском языке либо имеют в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык.

2.6.5. Заявление оформляется Заявителем рукописным или машинописным способом.

В случае если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления.

2.6.6. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

2.6.7. Для получения муниципальной услуги предоставляются копии документов и их оригиналы. Копии заверяются специалистами Учреждения в момент их подачи.
2.6.8. Документы направляются в Учреждение посредством:

личного обращения Заявителя;

по почте;

по электронной почте;

через ЕПГУ.
1) В целях предоставления муниципальной услуги установление личности Получателя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Учреждении с использованием информационных технологий, предусмотренных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  (при наличии технической возможности).

2) При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
2.6.9. В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF.
Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1.
2.7. Учреждение не вправе требовать от Заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами,  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 6, части 1, статьи 7 Федерального Закона № 210-Ф3;

- 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:

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

б) 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;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Учреждение. 
2.8. Основания для отказа в приёме документов.
Заявителю может быть отказано в приеме документов для предоставления муниципальной услуги в случае предоставления Заявителем неполного комплекта документов для получения муниципальной услуги. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:
отсутствия в Учреждении специалистов требуемого профиля;

отсутствия свободных мест в Учреждении;
наличия противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением;

возраст Получателя менее минимального значения, предусмотренного уставом Учреждения; 
возраст Получателя более максимального значения, предусмотренного уставом Учреждения; 
несоответствия представленных документов установленным требования;

несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме Заявления на ЕПГУ.
2.9.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в подпункте 2.9.1 настоящего пункта Административного регламента, специалист Учреждения письменно или устно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению.
2.9.3. В случае, если причины, по которым было принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

Предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, не превышает 15 минут.

2.14. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления документов в Учреждение.
В случае поступления заявления с приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6 Административного регламента, в форме электронного документа (пакета электронных документов) посредством ЕПГУ, в нерабочее время, в том числе в выходной или нерабочий праздничный день, заявление с приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6 Административного регламента, регистрируется Учреждением в первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления в электронной форме.
Прием документов при личном обращении Заявителя ведется специалистами Учреждения без предварительной записи в порядке живой очереди.
Специалист Учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов Заявителей, регистрирует документы в журнале входящих документов Учреждения, а также, в случае личного обращения Заявителя, ставит отметку и дату приема документов от Заявителя на втором экземпляре заявления.
2.15.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).
Рабочее место специалистов Учреждения в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.
В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Учреждения.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется услуга, входа в такие объекты и выхода из них, в том числе с помощью должностных лиц Учреждения, предоставляющей услугу.

Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется услуга.

Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Допуск на объекты, на которых предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Оказание должностными лицами Учреждения, которое предоставляет услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

3)  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

4) исключение необоснованных отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

5) отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Административного регламента.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.1. Муниципальная услуга в структурном подразделении краевого государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в п. Большая Мурта Большемуртинского района не предоставляется.

2.17.2. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ Заявителю обеспечивается:

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

2) Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

3) Прием и регистрация Учреждением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

4) Получение результата предоставления муниципальной услуги.

5) Получение сведений о ходе рассмотрения заявления.

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

6) Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.

7) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения либо действия (бездействие) должностных лиц либо специалистов Учреждения.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Учреждения, должностного лица либо специалистов Учреждения в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий, в том числе вариант предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:

1) обращение Заявителя в целях зачисления Получателя муниципальной услуги в Учреждение;

2) обращение Заявителя в целях получения дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги;

3) обращение Заявителя в целях исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

4) обращение Заявителя в целях оставления запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился Заявитель или его представитель.

3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры для 1) варианта предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация документов Заявителя;
- рассмотрение специалистом Учреждения документов Заявителя;
- зачисление Получателя в Учреждение.
3.4. Прием и регистрация документов Заявителя.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя к специалисту Учреждения с заявлением лично. Заявление может быть направлено Заявителем или его представителем посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения либо по электронной почте в Учреждение.  

В случае подачи Заявления посредством ЕПГУ Заявитель авторизуется на ЕПГУ, затем направляет в Учреждение Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы, обеспечивающей автозаполнение необходимых данных из цифрового профиля ЕСИА Заявителя. При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Заявление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления.
Отправленное Заявление поступает в Учреждение путём размещения в ФГИС «Спорт», интегрированной с ЕПГУ.

В случае поступления заявления в электронной форме посредством ЕПГУ специалист осуществляет следующую последовательность действий: 

- просматривает электронные образы заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы; 

- осуществляет контроль полученных электронных образов и прилагаемых к нему документов на предмет целостности; 

- Фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов.
Специалист Учреждения вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений.
Прием и регистрация документов Заявителя осуществляется в соответствии с Порядком приема лиц в Учреждение, утвержденного приказом руководителя данного Учреждения.
3.4.2. Критерии принятия решения: наличие полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте), через ЕПГУ срок приема и регистрации документов не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления документов в Учреждение.

3.4.4. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления с приложенными документами.
3.5. Рассмотрение специалистом Учреждения документов Заявителя.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с приложенными документами специалисту Учреждения для дальнейшего его рассмотрения.

Специалист Учреждения проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;

- персональные данные Получателя представлены в полном объеме в соответствии с установленными требованиями.

Рассмотрение специалистом Учреждения документов Заявителя осуществляется в соответствии с Порядком приема лиц в Учреждение, утвержденного приказом руководителя данного Учреждения.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, Специалист Учреждения письменно или устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в электронной форме и Заявитель выбрал способ получения результата муниципальной услуги в электронной форме, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы направляются специалистом Учреждения в «Личный кабинет» Заявителя на ЕПГУ.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения:

- Проводит проверку наличия документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента;

- Формирует и направляет межведомственные запросы в течение 3 рабочих дней с даты поступления заявления в Учреждение в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (её территориальные органы) – в случае отсутствия документов, указанных в пятом абзаце подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента.
3.5.2. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.

3.5.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента приема и регистрации документов Заявителя.
3.5.4. Результатом административной процедуры является принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.
3.6.  Зачисление Получателя в Учреждение.
3.6.1. Основанием для начала административного действия по зачислению Получателя в Учреждение является резолюция руководителя Учреждения о зачислении в Учреждение.
3.6.2. Специалист Учреждения:
- Готовит приказ о зачислении Получателя в Учреждение либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- Знакомит Заявителя с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательными программами, реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
- Знакомит Заявителя с правами и обязанностями сторон и другими положениями договора, заключаемого между родителями (законными представителями) и Учреждением;
- Приказ о зачислении Получателя в Учреждение либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, если это указано в заявлении.
3.6.3. Результатом исполнения данной административной процедуры является издание приказа руководителя Учреждения о зачислении Получателя в Учреждение либо оформления решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.4. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если Заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Предоставление результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся Заявителем, осуществляется способом, указанным в заявлении, в сроки, предусмотренные соответствующим пунктом административного регламента, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального закона № 210-ФЗ.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок.
Заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту. В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в выданном документе Учреждение вносит исправления в ранее выданный документ. Дата и номер выданного документа не изменяются. Документ с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту направляется Заявителю способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок:

а) несоответствие Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок.

3.8. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

Порядок выдачи дубликата. 

Заявитель вправе обратиться в Учреждение, с заявлением о выдаче дубликата по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, установленных настоящим пунктом, Учреждение выдает дубликат. Дубликат документа либо решение об отказе в выдаче дубликата по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту направляется Заявителю способом, указанным Заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата Решения:

несоответствие Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

3.9. Порядок оставления запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Порядок оставления заявления о выдаче Решения без рассмотрения.

Заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением об оставлении заявления о выдаче Решения без рассмотрения по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги.

На основании поступившего заявления об оставлении заявления о выдаче Решения без рассмотрения Учреждение принимает решение об оставлении заявления о выдаче Решения без рассмотрения.

Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется Заявителю по форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту способом, указанным Заявителем в заявлении об оставлении заявления без рассмотрения, не позднее 3 рабочих дней. Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному обращению Заявителя в Учреждение за предоставлением муниципальной услуги.

                                                                                Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»
Директору МКУ ДО "Большемуртинская СШ"
_____________________________________

____________________________________

(ФИО руководителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу принять в МКУ ДО «Большемуртинская СШ» для прохождения дополнительной образовательной программы спортивной подготовки, дополнительной общеразвивающей программы по виду спорта -  _________________________________  моего (мою) сына (дочь)

                Фамилия  _____________________________________________

                Имя _________________   Отчество _______________________

               Число, месяц, год рождения _____________________________ 

Домашний адрес ______________________________Место учебы _________________

                                                                                                                              (школа, класс)

Даю согласие  на обработку моих данных и данных моего ребенка с целью создания необходимых условий для эффективного обучения моего ребенка в МКУ ДО «Большемуртинская СШ» и предоставления данных третьим лицам в случае: 1) участия моего ребенка в соревнованиях и учебно-тренировочных сборах; 2) оформления документов на присвоение спортивных разрядов и на участие в конкурсах; 3) размещения итогов спортивно-массовых мероприятий с участием ребёнка в источниках массовой информации.

Персональные данные моего ребенка, в отношении которых дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, дату рождения, номер и серию основного документа (свидетельства о рождении, паспорт), удостоверяющего личность; номер СНИЛС, сведения о регистрации по месту жительства или месту пребывания; сведения об образовательном учреждении, в котором обучается ребёнок, спортивный разряд или спортивное звание, спортивные достижения, фотографии моего ребенка.

Настоящее согласие действует с момента предоставления и прекращается по моему письменному заявлению (отзыву), содержание которого определяется ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ "О персональных данных".

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, дополнительными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен (а) и согласен (на).
С проведением процедуры индивидуального отбора поступающего ______________________
                                                                                                                                                                                        (согласен, не согласен)
«____»_______________20____года                       _________________________________

                                                                                              (фамилия, инициалы)   (подпись) 
К заявлению прилагаю:

1.      Копию документа, удостоверяющего личность поступающего

2.      Медицинскую справку о состоянии здоровья поступающего
3.      СНИЛС ребенка
4.      Сведения о родителях 
Сведения о родителях (законных представителях)

Отец (ФИО полностью) ________________________________________________________________

Место работы (указывается по желанию) ________________________________________________________

Номер телефона__________________________                  _______________________Подпись ____________________________

Мать (ФИО полностью) ________________________________________________________________

Место работы (указывается по желанию) ________________________________________________________

Номер телефона__________________________                  _______________________Подпись
                                                                                Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»

(Оформляется на официальном бланке Учреждения)

Кому: ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя) 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ» приняло решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги: ___________________________________________________________
(наименование услуги)

	№ пункта
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги 

	
	
	

	
	
	


Вы вправе повторно обратиться в МКУ ДО "Большемуртинская СШ" с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в МКУ ДО "Большемуртинская СШ» в соответствии с разделом V Административного регламента, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

	Директор 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ"                           


	
	______________________

(подпись, фамилия, инициалы)


«____»_______________20__

Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»
Директору 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ"
______________________________________

от ____________________________________

 (ФИО)

Паспортные данные: ____________________

______________________________________

(серия, номер, кем, когда выдан)

Проживающего по адресу: _______________

Тел:__________________________________

Эл. почта: _____________________________

Заявление

об исправлении допущенных опечаток и ошибок

Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в ______________________________

_____________________________________________________________________________

1. Сведения о выданном документе, содержащем допущенную опечатку/ ошибку

	1.1
	Номер документа
	

	1.2
	Дата документа
	

	1.3.
	ФИО кому выдавался документ
	


2. Обоснование для внесения исправлений

	2.1
	Данные (сведения), указанные в документе
	

	2.2
	Данные (сведения), которые необходимо указать 
	

	2.3.
	Обоснование с указанием реквизитов документов, на основании которых нужно внести изменения
	


Приложение: ___________________________________________________________________

3.Результат предоставления услуги прошу:

	3.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	3.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение 
	

	3.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов


«____»______20_                              __________                     _________________

                                                                            (подпись)
              (ФИО)

Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»
(Оформляется на официальном бланке Учреждения)

Решение

об отказе во внесении исправлений 

По результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении о предоставлении информации от ________ № _____________   принято решение об отказе во внесении исправлений.

Основания для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок:

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок. 

Директор 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ"                            _________                                          ФИО

                                  (подпись)
Приложение № 5 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»
Директору 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ"
______________________________________

от ____________________________________

______________________________________

(ФИО)

Паспортные данные: ____________________

______________________________________

(серия, номер, кем, когда выдан)

Проживающего по адресу: _______________

______________________________________

Тел:__________________________________

Эл. почта: _____________________________

Заявление

о выдаче дубликата

Прошу выдать дубликат ____________________________________________________

                                                                                     (наименование документа)
1. Сведения о выданном документе, содержащем допущенную опечатку/ ошибку

	1.1
	Номер документа
	

	1.2
	Дата документа
	

	1.3.
	ФИО кому выдавался документ
	


Приложение: ___________________________________________________________________

2. Результат предоставления услуги прошу:

	2.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	2.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение 
	

	2.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов


«____»______20_                              __________                     _________________

                                                                            (подпись)
              (ФИО)

Приложение № 6 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»
(Оформляется на официальном бланке Учреждения)

Решение

об отказе в выдаче дубликата 

По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата ___________________ (наименование документа) принято решение об отказе в выдаче дубликата.

Основание для отказа в выдаче дубликата: несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента.

Директор 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ"                            _________                                          ФИО

                                     (подпись)
Приложение № 7 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»
Директору 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ"
______________________________________

от ____________________________________

______________________________________

(ФИО)

Паспортные данные: ____________________

______________________________________

(серия, номер, кем, когда выдан)

Проживающего по адресу: _______________

______________________________________

Тел:__________________________________

Эл. почта: _____________________________

Заявление

об оставлении заявления без рассмотрения

Прошу оставить заявление о ______________________________________ без рассмотрения.

Приложение:__________________________________________________________________

1. Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

	1.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	1.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение 
	

	1.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов


«____»______20_                              __________                     _________________

                                                                                             (подпись)
                                                     (ФИО)

Приложение № 8 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное казённое учреждение дополнительного образования "Большемуртинская спортивная школа"»
(Оформляется на официальном бланке Учреждения)

Решение

об оставлении заявления о _____________________________без рассмотрения

На основании заявления от_______ вх №______  об оставлении заявления о _____________________ без рассмотрения, принято решение об оставлении вышеуказанного заявления без рассмотрения. 

Директор 

МКУ ДО "Большемуртинская СШ"                            _________                                          ФИО

                                     (подпись)

