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[bookmark: _ТЕРМИНЫ_И_ОПРЕДЕЛЕНИЯ][bookmark: _Toc487405574]Термины и определения

[bookmark: _Toc438376221][bookmark: _Toc438110017][bookmark: _Toc437973276]Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте предоставления услуги, оказываемой Муниципальным учреждением «Спортивная школа олимпийского резерва «Лидер» «Приём в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку», (далее – Административный регламент) указаны в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: _РАЗДЕЛ_I._ОБЩИЕ][bookmark: _Toc487405575]I. Общие положения

1. [bookmark: _Toc487405576][bookmark: _Toc447277408][bookmark: _Toc438376222][bookmark: _Toc438110018][bookmark: _Toc437973277]Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления услуги, оказываемой муниципальными учреждениями Городского округа Подольск в области физической культуры и спорта «Приём в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку» (далее – Услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в Муниципальном учреждении «Спортивная школа олимпийского резерва «Лидер» (далее – Учреждение).
Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения осуществляет Комитет по физической культуре и спорту Администрации Городского округа Подольск (далее – Подразделение).

[bookmark: _Toc445806162][bookmark: _Toc444769863][bookmark: _Toc438376223][bookmark: _Toc438110019][bookmark: _Toc437973278][bookmark: _Toc487405577][bookmark: _Toc447277409]2. Лица, имеющие право на получение Услуги

[bookmark: _Toc441583227][bookmark: _Toc441572951]2.1. Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, проживающие на территории Московской области и имеющие регистрацию по месту жительства или месту пребывания в Московской области (далее – Заявители).
2.2. Категории лиц, имеющие право на получение Услуги: 
а).	Совершеннолетние граждане;
б).	Несовершеннолетние граждане, по заявлению родителей (законных представителей).

[bookmark: _Toc438376224][bookmark: _Toc438110020][bookmark: _Toc437973279][bookmark: _Toc447277410][bookmark: _Toc487405578]3. Требования к порядку информирования граждан о порядке 
предоставления Услуги

3.1. Информация о месте нахождения Учреждения, графике работы, контактных телефонах, адресе официального сайта в сети Интернет и информировании о порядке предоставления Услуги или работы приведены в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления Услуги, сведений о ходе предоставления Услуги, порядке, форме и месте размещения информации, и порядке предоставления Услуги приведены в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.


[bookmark: _Toc438376225][bookmark: _Toc438110021][bookmark: _Toc437973280][bookmark: _Toc487405579][bookmark: _Toc447277411]
[bookmark: _Toc447277412][bookmark: _Toc438376226][bookmark: _Toc438110022][bookmark: _Toc437973281]II. Стандарт предоставления Услуги

[bookmark: _Toc487405580]4. Наименование Услуги

4.1. Услуга «Приём в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку».

[bookmark: _Toc438376228][bookmark: _Toc438110024][bookmark: _Toc437973283][bookmark: _Toc487405581][bookmark: _Toc447277414][bookmark: _Toc438376229][bookmark: _Toc438110025][bookmark: _Toc437973284]5. Органы и организации, участвующие в предоставлении Услуги

5.1. Организацией, ответственной за предоставление Услуги, является Учреждение. 
5.2. Учреждение обеспечивает предоставление Услуги на базе регионального портала государственных и муниципальных услуг Московской области (далее – РПГУ). В МФЦ Заявителю обеспечивается бесплатный доступ к РПГУ для обеспечения возможности подачи документов в электронном виде. Перечень МФЦ указан в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 
5.4. Учреждение не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные органы власти, органы местного самоуправления или организации.
5.5. В целях предоставления Услуги взаимодействие с органами власти, органами, органами местного самоуправления или организациями Учреждением не осуществляется.

[bookmark: _Toc438376230][bookmark: _Toc438110026][bookmark: _Toc437973285][bookmark: _Toc487405582][bookmark: _Toc447277415]6. Основания для обращения и результаты предоставления Услуги

6.1. Заявитель обращается в Учреждение, в том числе посредством РПГУ, за записью в Учреждения, осуществляющие спортивную подготовку.
6.2. Способы подачи Заявления о предоставлении Услуги приведены в пункте 16 настоящего Административного регламента.
6.3. Результатом предоставления Услуги являются:
а). Опубликованный на официальном сайте Учреждения Приказ о приёме в Учреждение. Информация об опубликованном Приказе о приёме направляется специалистом Учреждения в форме уведомления о предоставлении Услуги, согласно Приложению 4 к настоящему Административному регламенту, в личный кабинет Заявителя на РПГУ (при наличии регистрации на РПГУ посредством ЕСИА при подаче заявления через Учреждение либо РПГУ) посредством Единой информационной системы дополнительного образования, содержащей сведения о возможностях дополнительного образования на территории Московской области (далее – ЕИСДОП);
б). Решение об отказе в предоставлении Услуги, оформленное в бумажном виде, подписанное уполномоченным должностным лицом Учреждения, согласно Приложению 5 к настоящему Административному регламенту. Информация об отказе в предоставлении Услуги направляется специалистом Учреждения в форме уведомления об отказе в предоставлении Услуги, согласно Приложению 6 к настоящему Административному регламенту, в личный кабинет Заявителя на РПГУ (при наличии регистрации на РПГУ посредством ЕСИА при подаче заявления через Учреждение либо РПГУ) посредством ЕИСДОП;
6.4. В случае необходимости Заявитель может получить решение об отказе в предоставлении Услуги подписанное уполномоченным должностным лицом Учреждения в бумажном виде в Учреждении. 
6.5. Факт предоставления Услуги с приложением результата предоставления Услуги фиксируется в ЕИСДОП.

[bookmark: _Toc487405583][bookmark: _Срок_предоставления_Услуги]7. Срок регистрации Заявления на предоставление Услуги

7.1. Заявление, поданное в Учреждение, регистрируется специалистом Учреждения в ЕИСДОП в день подачи Заявления Заявителем.

7.2. Заявление, поданное в электронной форме через РПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Учреждении в день его подачи. При подаче Заявления через РПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Учреждении на следующий рабочий день.

[bookmark: _Toc438110028][bookmark: _Toc437973287][bookmark: _Toc487405584][bookmark: _Ref474168078][bookmark: _Toc447277416][bookmark: _Toc438376232]8. Срок предоставления Услуги
[bookmark: _Ref474168113]
8.1. Срок предоставления Услуги составляет не более 45 рабочих дней. Учреждение самостоятельно устанавливает сроки подачи Заявлений и проведение индивидуального отбора в форме приемных испытаний, которые осуществляются в рамках установленного периода с 15 мая по 09 июля в соответствующем году.

8.2. В случае наличия свободных мест, после проведения основного приема Заявлений и проведение индивидуального отбора в форме приемных испытаний Учреждение может осуществлять дополнительный прием Заявлений и проведение индивидуального отбора в форме приемных испытаний в период с 20 августа по 29 августа в соответствующем году. Срок предоставления Услуги составляет не более 7 рабочих дней.

8.3. При обращении Заявителя посредством РПГУ, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме и регистрации документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, специалистом Учреждения Заявителю направляется уведомление о допуске ребенка к прохождению приемных испытаний в Учреждении. Уведомление направляется Заявителю в личный кабинет на РПГУ в день регистрации Заявления в Учреждении.
Информация о дате, времени и месте проведения приемных испытаний размещается на информационном стенде и официальном сайте Учреждения не позднее, чем за 3 рабочих дня до даты проведения приемных испытаний.

[bookmark: _Правовые_основания_предоставления][bookmark: _Toc445806172][bookmark: _Toc487405585][bookmark: _Toc447277413]9. Правовые основания предоставления Услуги
9.1. Основным нормативным правовым актом, регулирующим предоставление Услуги, являются:
а). Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
б). Закон Московской области от 27.12.2008 № 226/2008-ОЗ «О физической культуре и спорте в Московской области» (в ред. Закона МО от 11.02.2010 № 9/2010-ОЗ).

9.2. Список нормативных актов, применяемых при предоставлении Услуги, приведен в Приложении 7 к настоящему Административному регламенту.


[bookmark: _Toc438376233][bookmark: _Toc438110029][bookmark: _Toc437973288][bookmark: _Toc487405586][bookmark: _Toc447277417][bookmark: _Toc438376234][bookmark: _Toc438110030][bookmark: _Toc437973289]10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

10.1. Список документов, обязательных для представления Заявителем перечислен в Приложении 8 к настоящему Административному регламенту.
10.2. 	Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате.
10.3. Описание документов, необходимых для предоставления Услуги, приведено в Приложение 9 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: _Toc447277418][bookmark: _Toc444523308][bookmark: _Toc487405587]11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении Органов власти, Органов местного самоуправления, учреждений

11.1 Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении Органов власти, отсутствуют.

[bookmark: _Toc445806176][bookmark: _Toc444769876][bookmark: _Toc487405588][bookmark: _Toc447277421]12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления Услуги
[bookmark: _Toc439151950][bookmark: _Toc439151441][bookmark: _Toc439151364][bookmark: _Toc439151286][bookmark: _Toc439084272][bookmark: _Toc439068368]12.1 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления Услуги, являются:
а). Документы содержат в тексте подчистки  и помарки;
б). Документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их содержание;
в). Документы, указанные в Приложении 9 к настоящему Административному регламенту, утратили силу на момент их предоставления;
г). Наличие у зачисляемых лиц медицинских противопоказаний к посещению Учреждения и занятиям избранным видом  спорта;
д). Несоответствие зачисляемых лиц, по возрастным ограничениям, установленным правилами приема в Учреждение;
е).	Несоблюдение сроков подачи Заявления и документов, установленных Учреждением;
ж). Отсутствие у зачисляемого лица регистрации по месту жительства (пребывания) в Московской области;
з). Представлен неполный комплект документов, указанных  в пункте 10 и Приложении 8 настоящего Административного регламента.
12.2.	Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, при направлении обращения через РПГУ являются: 
а).	Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представление сведений, не соответствующих требованиям, установленным настоящим Административным регламентом);
б).	Представление некачественных или недостоверных электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа.
12.3.	 Решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления Услуги, оформляется по форме согласно Приложению 10 к настоящему Административному регламенту:
а). При обращении в Учреждение решение об отказе в приеме и регистрации документов подписывается уполномоченным должностным лицом Учреждения и выдается Заявителю с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя документов;
б). При обращении через РПГУ, решение об отказе в приеме и регистрации документов, оформляется в бумажном виде, подписывается уполномоченным должностным лицом Учреждения. Информация об отказе в предоставлении Услуги направляется специалистом Учреждения в форме уведомления об отказе в приеме и регистрации документов согласно Приложению 11, направляется в личный кабинет Заявителя на РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления.
12.4. В случае необходимости Заявитель может получить решение об отказе в приеме и регистрации документов подписанное уполномоченным должностным лицом Учреждения в бумажном виде в Учреждении.
[bookmark: _Toc438110032][bookmark: _Toc437973291][bookmark: _Toc487405589][bookmark: _Toc447277420][bookmark: _Toc438376236]13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении Услуги
13.1. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
а). Несоответствие поступающего критериям отбора при прохождении приемных испытаний;
[bookmark: _Toc438376239][bookmark: _Toc438110034][bookmark: _Toc437973293][bookmark: _Toc447277422]б). Неявка поступающего в Учреждение для прохождения приемных испытаний в назначенную Учреждением дату согласно; 
в). Отсутствие свободных мест в Учреждении.
13.2. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме направив по адресу электронной почты или обратившись в Учреждение.
13.3. Отказ от предоставления Услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением Услуги.
[bookmark: _Toc487405590]14. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги
[bookmark: _Toc478239470][bookmark: _Toc473507595]14.1. Услуга предоставляется бесплатно и платно.

[bookmark: _Toc487405591][bookmark: _Toc4782394701][bookmark: _Toc4735075951]15. Перечень услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления Услуги, в том числе порядок, размер и основания взимания платы за предоставление таких услуг
15.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют.
[bookmark: _Toc438376240][bookmark: _Toc438110035][bookmark: _Toc437973294][bookmark: _Toc487405592][bookmark: _Toc4472774221]16. Способы предоставления Заявителем 
документов, необходимых для получения Услуги
16.1. Личное обращение Заявителя в Учреждение.
16.1.1. Личный прием Заявителя в Учреждении осуществляется в часы приема, установленные в Учреждении, указанные в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
16.1.2. Для получения Услуги Заявитель представляет в Учреждение необходимые документы, указанные в пункте 10 настоящего Административным регламента.
16.1.4. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалистом Учреждения Заявителю выдается решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя документов.	
16.1.5. В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов специалист Учреждения принимает представленные Заявителем документы, на основании которых заполняет заявление. 
16.1.6. Специалист Учреждения сканирует представленные Заявителем оригиналы документов, формирует электронное дело в ЕИСДОП.
16.1.7. Специалист Учреждение распечатывает и выдает Заявителю выписку о получении Заявления, документов с указанием их перечня и количества листов, входящего номера, даты получения и даты готовности результата предоставления Услуги по форме, указанной в Приложении 12.
16.2. Обращение Заявителя посредством РПГУ.
16.2.1. Для получения Услуги Заявитель авторизуется в ЕСИА, затем заполняет Заявление с использованием электронной формы заявления. Заполненное Заявление отправляет вместе с прикрепленными электронными образами документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента. При авторизации в ЕИСДОП Заявление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя. 
16.2.2. Отправленное Заявление и документы поступают в ЕИСДОП.
16.3.	В МФЦ Заявителю обеспечивается бесплатный доступ к РПГУ для обеспечения возможности подачи документов в электронном виде, предусмотренном в пункте 16.2. настоящего Административного регламента.
[bookmark: _Toc439151963][bookmark: _Toc439151454][bookmark: _Toc439151377][bookmark: _Toc439151299][bookmark: _Toc439151959][bookmark: _Toc439151450][bookmark: _Toc439151373][bookmark: _Toc439151295][bookmark: _Toc439151958][bookmark: _Toc439151449][bookmark: _Toc439151372][bookmark: _Toc439151294][bookmark: _Toc439151957][bookmark: _Toc439151448][bookmark: _Toc439151371][bookmark: _Toc439151293][bookmark: _Toc439151956][bookmark: _Toc439151447][bookmark: _Toc439151370][bookmark: _Toc439151292][bookmark: _Toc439151955][bookmark: _Toc439151446][bookmark: _Toc439151369][bookmark: _Toc439151291][bookmark: _Toc439151954][bookmark: _Toc439151445][bookmark: _Toc439151368][bookmark: _Toc439151290][bookmark: _Toc439151952][bookmark: _Toc439151443][bookmark: _Toc439151366][bookmark: _Toc439151288][bookmark: _Toc445806182][bookmark: _Toc444769882][bookmark: _Toc445806181][bookmark: _Toc487405593][bookmark: _Toc447277423][bookmark: _Toc438376241][bookmark: _Toc438110036]
17. Способы получения Заявителем результатов предоставления Услуги

17.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления Услуги или Работы следующими способами:
а). Через личный кабинет на РПГУ.
б). По электронной почте.
в). Заявитель может самостоятельно получить информацию о готовности результата предоставления Услуги по телефону «горячей линии» 8-800-550-50-30, или посредством сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления».
17.2. Результат предоставления Услуги может быть получен следующими способами:
а). Через личный кабинет на РПГУ в виде уведомления о предоставлении Услуги либо уведомления об отказе в предоставлении Услуги, при подаче заявления через Учреждение либо через РПГУ при наличии регистрации на РПГУ посредством ЕСИА.
б). Через Учреждение в виде уведомления о предоставлении Услуги либо решения об отказе в предоставлении Услуги при подаче заявления в Учреждение либо через РПГУ при наличии регистрации на РПГУ посредством ЕСИА.
17.3. Результат предоставления Услуги выдается Заявителю в Учреждении в сроки, установленные для подготовки результата предоставления Услуги, указанные в пункте 8 настоящего Административного регламента, при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя.  

[bookmark: _Toc437973295][bookmark: _Toc438376242][bookmark: _Toc438110037][bookmark: _Toc439151966][bookmark: _Toc439151457][bookmark: _Toc439151380][bookmark: _Toc439151302][bookmark: _Toc487405594][bookmark: _Toc447277425][bookmark: _Toc438376243][bookmark: _Toc438110038][bookmark: _Toc437973296]18. Максимальный срок ожидания в очереди
[bookmark: _Toc487405595]18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: _Toc487405596][bookmark: _Toc447277426][bookmark: _Toc438376244][bookmark: _Toc438110039][bookmark: _Toc437973297]19. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
19.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, приведены в Приложении 13 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: _Toc487405597][bookmark: _Toc447277427][bookmark: _Toc438376245][bookmark: _Toc438110040][bookmark: _Toc437973298]20. Показатели доступности и качества Услуги
20.1. Показатели доступности и качества Услуги приведены в Приложении 14 к настоящему Административному регламенту.
20.2. Требования к обеспечению доступности Услуги для лиц с ограниченными возможностями здоровья приведены в Приложении 15 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: _Toc487405598][bookmark: _Toc447277428][bookmark: _Toc438376246][bookmark: _Toc438110041][bookmark: _Toc437973299]21. Требования к организации предоставления Услуги в электронной форме

21.1.  В электронной форме документы, указанные в пункте 10.1. и Приложении 8 настоящего Административного регламента, подаются посредством РПГУ.
21.2. При подаче документы, указанные в пункте 10.1. и Приложении 8 настоящего Административного регламента, прилагаются к электронной форме Заявления в виде отдельных файлов. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, а наименование файла должно позволять идентифицировать документ и количество листов в документе. 
21.3. Все документы должны быть сканированы в одном из распространенных графических форматах файлов в цветном режиме (разрешение сканирования – не менее 200 точек на дюйм), обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка. 
21.4. Заявитель имеет возможность отслеживать ход обработки документов в Личном кабинете с помощью статусной модели РПГУ. 
[bookmark: _Ref437560670][bookmark: _Toc487405599][bookmark: _Toc486277671][bookmark: _Toc473507602][bookmark: _Toc438376247][bookmark: _Toc438110042][bookmark: _Toc437973300][bookmark: _Toc447277429]22. Требования к организации предоставления Услуги в МФЦ
22.1. Обеспечение бесплатного доступа Заявителей к РПГУ на базе МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями установленными  постановлением Правительства Российский Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Министерства государственного управления, информационных технологий и связи от 21.07.2016 
№ 10-57/РВ «О региональном стандарте организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Московской области».

[bookmark: _Toc447277430][bookmark: _Toc438376249][bookmark: _Toc438110043][bookmark: _Toc437973301][bookmark: _Toc487405600]



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

[bookmark: _Toc487405601][bookmark: _Toc447277431][bookmark: _Toc438376250][bookmark: _Toc438110044][bookmark: _Toc437973302]23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Услуги

23.1. Перечень административных процедур при предоставлении Услуги:
а). Прием Заявления и документов.
б). Обработка и предварительное рассмотрение документов.
в). Проведение приемных испытаний.   
г). Принятие решения.
д). Направление (выдача) результата. 
23.2. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведены в Приложение 16 к настоящему Административному регламенту.
23.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении 17 к настоящему Административному регламенту.


[bookmark: _Toc447277432][bookmark: _Toc438376251][bookmark: _Toc438110045][bookmark: _Toc437973303][bookmark: _Toc487405602]IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

[bookmark: _Toc487405603][bookmark: _Toc447277433][bookmark: _Toc438376252]24. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Учреждения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений

24.1. Контроль за соблюдением должностными лицами Учреждения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляется в форме:
а). Текущего контроля за соблюдением полноты и качества предоставления Услуги (далее - Текущий контроль).
б). Контроля за соблюдением порядка предоставления Услуги.
24.2. Текущий контроль осуществляет Учреждение и уполномоченные ею должностные лица. 
24.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовым актом Учреждения.
24.4. Текущий контроль осуществляется в порядке, установленном руководителем Учреждения, для контроля за исполнением правовых актов муниципального образования «Городской округ Подольск Московской области».
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25.1. Текущий контроль осуществляется в форме проверки решений и действий участвующих в предоставлении Услуги должностных лиц Учреждения, а также в форме внутренних проверок в Учреждении по Заявлениям, обращениям и жалобам граждан, их объединений и организаций на решения, а также действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги.
25.2. Порядок осуществления Текущего контроля в Учреждении устанавливается уполномоченным лицом Учреждения.
25.3. Контроль за соблюдением порядка предоставления Услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами Подразделения посредством проведения плановых и внеплановых проверок исполнения уполномоченными должностными лицами Учреждения обязательных требований порядка предоставления Услуги и требований, установленных настоящим Административным регламентом.
25.4. Плановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Подразделения не реже одного раза в три года. Порядок осуществления плановых проверок устанавливается Подразделением. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Услуги (тематические проверки).
25.5. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление Услуги.
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и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги

26.1. Должностные лица, ответственные за предоставление Услуги и участвующие в предоставлении Услуги, несут ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Московской области.
26.2. Неполное или некачественное предоставление Услуги, выявленное в процессе Текущего контроля, влечёт применение дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.
26.3. Нарушение порядка предоставления Услуги, повлекшее не предоставление Услуги Заявителю либо предоставление Услуги Заявителю с нарушением установленных сроков, предусматривает административную ответственность должностного лица, осуществляющего исполнительно-распорядительные полномочия в соответствии с Законом Московской области от 4 мая 2016 года № 37/2016-ОЗ «Кодекс Московской области об административных правонарушениях».
26.3.1. К нарушениям порядка предоставления Услуги, установленного настоящим Административным регламентом в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», относятся:
а). Требование от Заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.
б). Требование от Заявителя представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных организаций, участвующих в предоставлении Услуги, в соответствии с настоящим Административным регламентом.
в). Требование от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, для предоставления Услуги не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
г). Нарушение срока регистрации Заявления Заявителя о предоставлении Услуги, установленного настоящим Административным регламентом.
д). Нарушение срока предоставления Услуги, установленного настоящим Административным регламентом.
е). Отказ в приеме документов у Заявителя, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом.
ж). Отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом.
з). Немотивированный отказ в предоставлении Услуги, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги.

26.3.1.9. Отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

26.4. Должностным лицом Учреждения, ответственным за соблюдение порядка предоставления Услуги, является директор Учреждения.

[bookmark: _Toc487405606][bookmark: _Toc447277436][bookmark: _Toc438376255]27. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
27.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги являются:
а). Независимость.
б). Тщательность.

27.2. Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением Услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Услуги.

27.3. Тщательность осуществления контроля за предоставлением Услуги состоит в своевременном и точном исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом.

27.4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в (Учреждение) Подразделение жалобы на нарушение должностными лицами порядка предоставления Услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административным регламентом.

27.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Услуги имеют право направлять в Учреждение или Подразделение индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления Услуги, а также жалобы и Заявления на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения и принятые ими решения, связанные с предоставлением Услуги.
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27.6. Заявители могут контролировать предоставление Услуги путем получения информации о ходе предоставлении услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий) по телефону, или по письменному обращению, в том числе по электронной почте и через РПГУ.

[bookmark: _Toc438727105][bookmark: _Toc487405607][bookmark: _Toc486277679][bookmark: _Toc473507610][bookmark: _Toc464210541][bookmark: _Toc463520485][bookmark: _Toc463207597][bookmark: _Toc463206300]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении Услуги
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28.1. Заявитель имеет право обратиться в Подразделение, Учреждение с жалобой в следующих случаях:
а).	 Нарушение срока регистрации Заявления Заявителя о предоставлении Услуги, установленного настоящим Административным регламентом;
б).	 Нарушение срока предоставления Услуги, установленного настоящим Административным регламентом;
в).	 Требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом для предоставления Услуги;
г).	 Отказ в приеме документов у Заявителя, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;
д).	 Отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;
е).	Требование с Заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;
ж). Отказ должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
28.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 
28.3. Жалоба может быть направлена через личный кабинет на РПГУ, направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Учреждения, порталы uslugi.mosreg.ru, gosuslugi.ru, vmeste.mosreg.ru, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
28.4. Жалоба должна содержать:
а). Наименование Учреждения, предоставляющего Услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, специалиста Учреждения, предоставляющего Услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
б). Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
в). Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях);
г). Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием).
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
28.5.	В случае если жалоба подается через Представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя.
28.6. Жалоба, поступившая в Учреждение подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:
а). Прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
б). Информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий), нарушающих их права и законные интересы.
28.7. Жалоба, поступившая в Подразделение, Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
28.8. Жалоба подлежит рассмотрению:
а). В течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации;
б). В течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.
28.9. В случае если Заявителем в Учреждение подана жалоба, рассмотрение которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Учреждении жалоба перенаправляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

28.10. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:
а).	Удовлетворяет жалобу, 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 Московской области; 
б). Отказывает в удовлетворении жалобы.
28.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 28.8 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
28.12. При удовлетворении жалобы Учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе направление Заявителю результата Услуги, не позднее сроков, указанных в пункте 8 настоящего Административного регламента со дня принятия решения.
28.13. Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а)	Наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б). Подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в). Наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы;
г).  Признания жалобы необоснованной.
28.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков события административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Министерство государственного управления, информационных технологий и связи Московской области.
28.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
28.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а).	 Должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Подразделения, принявшего решение по жалобе;
б).	Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в).	Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
г).	 Основания для принятия решения по жалобе;
д).	 Принятое по жалобе решение;
е).	В случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги;
ж).	  В случае если жалоба признана необоснованной, - причины признания жалобы необоснованной и информация о праве Заявителя обжаловать принятое решение в судебном порядке;
з).	 Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
28.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Учреждения.
28.18. Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а).	 Отсутствие в жалобе фамилии Заявителя или почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;
б).	Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (жалоба остается без ответа, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
в).	Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы (жалоба остается без ответа, о чем в течение 7 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению). 
28.19. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28.20. Порядок рассмотрения жалоб Заявителей Министерством государственного управления, информационных технологий и связи Московской области происходит в порядке осуществления контроля за предоставлением государственных и муниципальных услуг, утвержденном постановлением Правительства Московской области от 16 апреля 2015 года № 253/14 «Об утверждении Порядка осуществления контроля за предоставлением государственных и муниципальных услуг на территории Московской области и внесении изменений в Положение о Министерстве государственного управления, информационных технологий и связи Московской области».
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VI. Правила обработки персональных данных при предоставлении Услуги

29. Правила обработки персональных данных при предоставлении Услуги

29.1. Обработка персональных данных при предоставлении Услуги осуществляется на законных и справедливой основе, с учетом требований законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных.
29.2. Обработка персональных данных при предоставлении Услуги ограничивается достижением конкретных, определенных настоящим Административным регламентом целей. Не допускается обработка персональных данных, не совместимая с целями сбора персональных данных.
29.3. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
29.4. Целью обработки персональных данных является исполнение должностных обязанностей и полномочий специалистами Учреждения в процессе предоставления Услуги, а также осуществления установленных законодательством Российской Федерации государственных функций по обработке результатов предоставленной Услуги.
29.5. При обработке персональных данных в целях оказания Услуги не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.
29.6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленной цели обработки. Обрабатываемы е персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленной цели их обработки.
 29.7. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достоверность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к цели обработки персональных данных. Должностные лица Учреждения должны принимать необходимые меры, либо обеспечивать их принятие по удалению, или уточнению не полных, или неточных данных.
29.8. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъект персональных данных, не дольше, чем этого требует цель обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законодательством, законодательством Московской области, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или получателем, по которому является субъект персональных данных.
29.9. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в подпункте 29.4. настоящего Административного регламента, в Учреждении обрабатываются персональные данные, указанные в Приложении №8 к настоящему Административному регламенту.
29.10. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в подпункте 29.4. Административного регламента, к категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Учреждении, относятся физические лица, обратившиеся за предоставлением Услуги.
29.11. Сроки обработки и хранения указанных выше персональных данных определяются в соответствии со сроком действия соглашения с субъектом, а также иными требованиями законодательства и нормативными документами. По истечению сроков обработки и хранения персональных данных подлежат уничтожению либо обезличиванию, если иное не предусмотрено законодательством.
  29.12. В случае достижения цели обработки персональных данных Учреждение обязано прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по его поручению) в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо если Учреждение не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.
29.13.  В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных Учреждение должно прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если  обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующего по поручения Учреждения и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных), уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, по поручению Учреждения) в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо если Учреждение не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основании, предусмотренных федеральными законами.
29.14. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, утративших свое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится на основании акта уничтожения персональных данных.
29.15. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных обязаны:
а). Знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, Административного регламента;
б). Хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;
в). Соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;
г). Обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.
29.16. При обработке персональных данных уполномоченным лицом на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных запрещается:
а). Использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях – при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке, статьях и выступлениях;
б). Передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;
в). Выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из места их хранения.
29.17. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, виновных в нарушении требований законодательства о защите прав персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность.
29.18. Учреждение для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, принимает меры защиты, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
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Термины и определения
В Административном регламенте используются следующие термины и определения:

	Административный регламент 
	–
	Административный регламент предоставления услуги, оказываемой муниципальными учреждениями Городского округа Подольск в области физической культуры и спорта «Прием в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку»;


	Программы спортивной подготовки 
	–
	программы спортивной подготовки на основе Федеральных стандартов спортивной подготовки по видам спорта; 


	ЕСИА






ЕИСДОП
	–



–
	федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
единая информационная система, содержащая сведения о возможностях дополнительного образования на территории Московской области;


	Заявитель


Заявление

	–

–
 
	лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении Услуги;

запрос о предоставлении Услуги, представленный любым предусмотренным настоящим Административным регламентом способом;


	Личный кабинет
	–
	сервис РПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений, поданных посредством РПГУ;


	МФЦ


	–
	МБУ Городского округа Подольск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;



	Подразделение
	–
	Комитет по физической культуре и спорту Администрации Городского округа Подольск;


	

РПГУ
	–
	государственная информационная система Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг Московской области», расположенная в сети Интернет по адресу http://uslugi.mosreg.ru;


	Сервис РПГУ «Узнать статус Заявления»
	–
	сервис РПГУ, позволяющий получить актуальную информацию о текущем статусе (этапе) ранее поданного Заявления;


	Сеть Интернет 
	–
	информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»;

	Услуга 
	–
	«Прием в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку»;


	[bookmark: _Приложение_№_2.]Учреждение
	–
	Муниципальное учреждение «Спортивная школа олимпийского резерва «Лидер»;


	Файлы документа
	-
	электронный образ документа, полученный путем сканирования документа в бумажной форме;


	Электронный документ
	-
	документ, информация которого предоставлена в электронной форме и подписана усиленной квалифицированной электронной подписью;


	Электронный образ документа
	-
	документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования с сохранением его реквизитов. 
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Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты МФЦ и организаций, участвующих в предоставлении и информировании о порядке предоставления Услуги
1. Комитет по физической культуре и спорту Администрации Городского округа Подольск

Место нахождения: 142114, Московская область, Городской округ Подольск, город Подольск, улица Клемента Готвальда, дом 4.

График приема граждан: каждый третий четверг с 10.00 до 12.00.

Почтовый адрес: 142114, Московская область, Городской округ Подольск, город Подольск, улица Клемента Готвальда, дом 4.

Контактный телефон: 8 (4967) 65-49-96

Официальный сайт c справочной информацией о месте нахождения, контактных телефонах, в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: http://www.kfs-podolsk.ru/.

Адрес электронной почты: sportcompodolsk@inbox.ru
2. Муниципальное учреждение «Спортивная школа олимпийского резерва «Лидер»  

Место нахождения: 142100, Московская область, город Подольск, улица Гайдара, дом 11 А

График приема граждан :   каждый понедельник с 10.00 до 12.00

Почтовый адрес: 142100, Московская область, город Подольск, улица Гайдара, дом 11 А

Контактный телефон: 8 (4967)   52-44-15,  52-44-30

Официальный сайт cо справочной информацией о месте нахождения, контактных телефонах, в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: htpp://podolsksport.ru/.

Адрес электронной почты: podolsksport@yandex.ru

3. Справочная информация о месте нахождения МФЦ, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты приведена на сайтах: 

- РПГУ: uslugi.mosreg.ru; 
   
-МФЦ: mfc.mosreg.ru. 
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Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления Услуги, сведений о ходе предоставления Услуги, порядке, форме и месте размещения информации, и порядке предоставления Услуги

1.	Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Учреждения приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

2.	Информация об оказании Услуги размещается в электронном виде:
а).	На официальном сайте Учреждения;
б).	В ЕИСДОП, в общедоступной электронной карточке Учреждения;
в).	На РПГУ на страницах, посвященных Услуге.

3.	Размещенная в электронном виде информация об оказании Услуги должна включать в себя:
а).	Наименование, справочные номера телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов Учреждений;
б).	Требования к заявлению и прилагаемым к нему документам (включая их перечень);
в).	Выдержки из правовых актов, в части касающейся Услуги;
г).	Текст Административного регламента;
д).	Краткое описание порядка предоставления Услуги; 
е).	Перечень типовых, наиболее актуальных вопросов, относящихся к Услуге, и ответы на них.

4.	Информация, указанная в пункте 3 настоящего Приложения к Административному регламенту, предоставляется также специалистом Учреждения при обращении Заявителей:
а).	Лично;
б).	По телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

5.	Консультирование по вопросам предоставления Услуги сотрудниками Учреждения осуществляется бесплатно.

6.	Информация об оказании услуги размещается в помещениях Учреждения, предназначенных для приема Заявителей.

7.	Обеспечение бесплатного доступа Заявителей к РПГУ на базе МФЦ, состав информации, размещаемой в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями регионального стандарта организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Московской области, утвержденному распоряжением Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области от 21 июля 2016 г. № 10-57/РВ.
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Форма уведомления о предоставлении Услуги


МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА «ЛИДЕР»
Гайдара ул., д. 11а, г. Подольск, Московская область, 142100
Тел. 8 (4967) 52-44-15, 52-44-30,   e-mail: podolsksport@yandex.ru
____________________________________________________________________________________________________________________

«____»                    20____г.      №_______
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УВЕДОМЛЕНИЕ
о предоставлении Услуги

Настоящим уведомляем, что на основании Приказа №__ от «___»________ 20__ г., опубликованного на официальном сайте Муниципального учреждения «Спортивная школа олимпийского резерва «Лидер»
_________________________________________________________________________(указать ссылку на страницу сайта Учреждения)
гр.___________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)
зачислен(а) в спортивную школу олимпийского резерва «Лидер» для прохождения спортивной подготовки по программе ___________________________________________
Примечание:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Директор МУ СШОР «Лидер»   __________________  /___________________/ 

[bookmark: _Toc478239501][bookmark: _Toc487405617]


Приложение 5
[bookmark: _Toc473507631][bookmark: _Toc485677907][bookmark: _Toc478239502][bookmark: _Toc487405618]к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 
Форма решения об отказе в предоставлении Услуги

[bookmark: _Toc473211123]МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА «ЛИДЕР»
Гайдара ул., д. 11а, г. Подольск, Московская область, 142100
Тел. 8 (4967) 52-44-15, 52-44-30,   e-mail: podolsksport@yandex.ru
____________________________________________________________________________________________________________________

«____»                    20____г.      №_______


РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении Услуги

«_____»_____________ 20___ г.                                                                                      № ____________

Муниципальным учреждением «Спортивная школа олимпийского резерва «Лидер»
рассмотрено заявление и документы, представленные гр. ____________________________ 
_____________________________________________________________________________________  (фамилия, имя, отчество, адрес Заявителя)


В соответствии Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Законом Московской области от 25.12.2008 № 9/65-П «О физической культуре и спорте в Московской области», Распоряжением Министерства физической культуры, спорта и работы с молодежью Московской области от 1303.2015 № 21-39-Р «Об утверждении Порядка приема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Московской областью или муниципальными образованиями Московской области и осуществляющие спортивную подготовку», Порядком приема в спортивную школу олимпийского резерва «Лидер»
отказать
гр.__________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы)
в предоставлении Услуги  по следующим основаниям:
· Отсутствие свободных мест в Учреждении;
· Несоответствие поступающего критериям отбора при прохождении приемных испытаний; 
· Неявка поступающего в Учреждение для прохождения приемных испытаний в назначенную Учреждением дату;
Разъяснения о порядке действий для получения положительного результата по предоставлению Услуги _______________________________________________________ 
                                                                               (указываются конкретные рекомендации) 
[bookmark: _Toc487405619]Директор МУ СШОР «Лидер»   __________________  /___________________/ 

Приложение 6
к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 
[bookmark: _Toc487405620]Форма уведомления об отказе предоставлении Услуги



МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА «ЛИДЕР»
Гайдара ул., д. 11а, г. Подольск, Московская область, 142100
Тел. 8 (4967) 52-44-15, 52-44-30,   e-mail: podolsksport@yandex.ru
____________________________________________________________________________________________________________________

«____»                    20____г.      №_______


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе предоставления Услуги


Настоящим уведомляем, что принято решение об отказе гр. ______________________________ в предоставлении Услуги по следующим основаниям:
 (фамилия, имя, отчество Заявителя)

· Отсутствие свободных мест в Учреждении
· Несоответствие поступающего критериям отбора при прохождении приемных испытаний 
· Неявка поступающего в Учреждение для прохождения приемных испытаний в назначенную Учреждением дату.

В случае необходимости Заявитель может получить решение об отказе в предоставлении Услуги, подписанное уполномоченным должностным лицом Учреждения, в бумажном виде в Учреждении.




Директор МУ СШОР «Лидер»   __________________  /___________________/ 







Приложение 7
[bookmark: _Toc447277441][bookmark: _Toc487405622]к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 
Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание Услуги
Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 
1. [bookmark: _Приложение_№_9.]Конституцией Российской Федерации.
2. Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.89);
3. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
4. Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5. Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6. Федеральным законом от 24.06.1999 года года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
7. Федеральным законом от 25.07.2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
8. Федеральным законом от 27.05.1998 года 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 
9. Законом Российской Федерации от 19.02.1993 года № 4528-1 «О беженцах»;
10. Федеральным законом от 21.12.1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
11. Федеральным законом от 21.07.1997 года № 114-ФЗ «О службе в таможенных органах Российской Федерации»;
12. Федеральным законом от 16.04.2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
13. Федеральным законом от 21.12.1996 года №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
14. Законом Российской Федерации от 19.02.1993 года № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;
15. Семейным кодексом Российской Федерации;
16. Указом Президента Российской Федерации от 05.06.2003 года № 613 «О службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;
17. Постановлением Правительства Российской Федерации    от 31.10.1998 года        № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»; 
18. Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 года № 584 «Об использовании федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (вместе с «Правилами использования федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»).
19. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 года № 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие;
20. Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.2003 года № 91 «Об удостоверении личности военнослужащего Российской Федерации»;
21. Приказом ФСИН России от 17.04.2008 года №284 «Об утверждении Инструкции о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений работникам уголовно-исполнительной системы и федеральным государственным гражданским служащим ФСИН России и образца защитной голографической марки к служебным удостоверениям ФСИН России»; 
22. Приказом ФМС России от 11.09.2012 года № 288 «Об утверждении административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации;
23. Федеральным законом от 04.12.2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
24. Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
25. Распоряжением  Правительства  Российской Федерации от 25.04.2011 года   № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
26. Приказом Министерства спорта Российской Федерации от 16.08.2013 года № 645 «Об утверждении Порядка приема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Российской Федерацией и осуществляющие спортивную подготовку»;
27. Письмом  Министерства  спорта  Российской  Федерации    от  12.05.2014 года № ВМ-04-10/2554 «О направлении Методических рекомендаций по организации спортивной подготовки в Российской Федерации»;
28. Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 21 декабря 2012 года № 1346н «О Порядке прохождения несовершеннолетними медицинских осмотров, в том числе при поступлении в образовательные учреждения и в период обучения в них»; 
29. Распоряжением Министерства физической культуры, спорта и работы с молодежью Московской области от 1303.2015 года № 21-39-Р «Об утверждении Порядка приема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Московской областью или муниципальными образованиями Московской области и осуществляющие спортивную подготовку»; 
30. Приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20.02.2017 года №108 «Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации»;
31. Приказом Министерства спорта Российской Федерации от 16.08.2013 года № 636 «Об утверждении порядка осуществления контроля за соблюдением организациями, осуществляющими спортивную подготовку, федеральных стандартов спортивной подготовки»;
32. .Уставом Муниципального учреждения «Спортивная школа олимпийского резерва «Лидер».


[bookmark: _Toc487405623]Приложение 8
[bookmark: _Toc487405625][bookmark: _Toc487063798][bookmark: _Toc486256281][bookmark: _Toc487063797]к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 
Список документов, обязательных для предоставления Заявителем

	Основание для обращения
	Категория заявителя
	Класс документа
	Обязательность документа

	Прием для прохождения спортивной подготовки
	Совершеннолетние граждане
	Свидетельство о регистрации Заявителя по месту пребывания
	Обязательно в случае отсутствия в документе, удостоверяющем личность Заявителя сведений о месте жительства

	
	
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя
	Обязательно

	
	
	Медицинский документ, подтверждающий отсутствие медицинских противопоказаний

	Обязательно 

	
	
	Фото несовершеннолетнего ребенка 3х4 – 2 шт.
	Обязательно

	
	Граждане, являющиеся родителями (законными представителями) несовершеннолетних граждан
	Свидетельство о регистрации по месту жительства или пребывания несовершеннолетнего гражданина либо свидетельство о регистрации по месту жительства несовершеннолетнего гражданина
	Обязательно в случае отсутствия в документе, удостоверяющем личность ребенка, сведений о месте жительства или пребывания

	
	
	Документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего гражданина (свидетельство о рождении или паспорт для граждан старше 14 лет полный перечень документов указан в приложении 9 к настоящему Административному регламенту)
	Обязательно

	
	
	Медицинский документ, подтверждающий отсутствие медицинских противопоказаний для занятий избранным видом спорта
	Обязательно 

	
	
	Распоряжение органов опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном
	Обязательно в случае установления над ребенком опеки (попечительства)

	
	
	Фото несовершеннолетнего ребенка 3х4 – 2 шт.
	Обязательно




[bookmark: _Приложение_№_5.][bookmark: _Toc487405626][bookmark: _Ref437965623]Приложение 9
[bookmark: _Toc447277442][bookmark: _Toc438376275][bookmark: _Toc438110063][bookmark: _Toc437973321]к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 


Описание документов, необходимых для предоставления Услуги
	Класс документа
	Виды документов
	Общие описания к документу
	Требования при личной подаче
	Требования при подаче через РПГУ

	Документы, предоставляемые Заявителем

	Заявление
	Заявителем на основании документов заполняется интерактивная форма Заявление
	Специалистом Учреждения на основании представленных Заявителем документов заполняется интерактивная форма Заявление 
	Интерактивная форма

	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Паспорт должен быть оформлен в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	При подаче представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.


	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 
	Форма утверждена приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391 «Об утверждении Админис-тративного регламента Федеральной мигра-ционной службы по предоставлению государ-ственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, удостове-ряющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации».
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Свидетельство о рождении 
	Форма бланка утверждена приказом Минюста России от 25.06.2014 № 142 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Свидетельство о рождении ребенка, выданное консуль-ским учреждением Российской Феде-рации за пределами территории Рос-сийской Федерации
	Форма утверждена приказом Минюста России
от 25.06.2014 № 142 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Документ, подтвер-ждающий факт рождения и регис-трации ребенка, выданный и удос-товеренный штам-пом «апостиль» компетентным органом иностран-ного государства, с удостоверенным в установленном законодательством Российской Феде-рации переводом на русский язык

	При рождении ребенка на территории иностранного государства - участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Документ, под-тверждающий факт рождения и регис-трации ребенка, выданный компе-тентным органом иностранного госу-дарства, переведен-ный на русский язык и легализо-ванный консуль-ским учреждением Российской Феде-рации за пределами территории Рос-сийской Федерации

	При рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося участником указанной в настоящем подпункте Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью

	При рождении ребенка на территории иностранного государства, являющегося участником Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске 22 января 1993 года
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Документы, удостоверяющие личность лица без гражданства

	
	Разрешение на временное проживание, выдаваемое лицу без гражданства (с отметкой о разрешении на временное проживание)
	Форма утверждена приказом ФМС России от 22.04.2013 № 214 «Об утверждении Админи-стративного регламента предоставления Федеральной миграционной службой госу-дарственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разреше-ния на временное проживание в Российской Федерации»
Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ (ред. от 30.12.2015) «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федера-ции» (с изм. и доп., вступ. в силу с 10.01.2016)
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Вид на жительство лица без гражданства, содержащий электронный носитель информации
	Образец бланка утвержден приказом ФМС России от 05.06.2008 № 141 «Об утверждении образцов бланков вида на жительство»
Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ (ред. от 30.12.2015) «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 10.01.2016)
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина

	
	Вид на жительство, выдаваемое ино-странному гражда-нину (дубликат ви-да на жительство)
	Образец бланка утвержден приказом ФМС России от 05.06.2008 № 141 «Об утверждении образцов бланков вида на жительство».
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	
	Справка о принятии к рассмотрению заявления о выдаче вида на жительство (продлении вида на жительство)
	Форма является приложением к администра-тивному регламенту предоставления Феде-ральной миграционной службой государст-венной услуги по выдаче иностранным граж-данам и лицам без гражданства вида на жи-тельство в Российской Федерации, утвержден-ному прик. ФМС России от 22.04.2013 № 215
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	Распоряжение органов опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном
	Постановление Правительства РФ от 18 мая 2009 г. № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" 
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	Свидетельство о регистрации по месту жительства 
	Приказ ФМС России от 11.09.2012 № 288 «Об утверждении Административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	Свидетельство о регистрации по месту пребывания
	Приказ ФМС России от 11.09.2012 № 288 «Об утверждении Административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ всех заполненных страниц документа.

	Документ (медицинская справка) об отсутствии у несовершеннолетнего ребенка противопоказаний для занятий избранным видом спорта
	Справка оформляется в свободной форме на бланке медицинского учреждения, и содержит информацию об отсутствии противопоказаний для занятий ребенка  избранным видом спорта
	Представляется оригинал документа для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ документа.

	Фото несовершеннолетнего ребенка
	Фотография несовершеннолетнего ребенка: 
-цветная или черно-белая;
-формат 3-х4;
-2 шт.
	Представляется оригинал фото для сканирования в ЕИСДОП
	Представляется электронный образ фото.
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[bookmark: _Toc485677913][bookmark: _Toc482196892][bookmark: _Toc487405628]Форма решения об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления Услуги

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА «ЛИДЕР»
Гайдара ул., д. 11а, г. Подольск, Московская область, 142100
Тел. 8 (4967) 52-44-15, 52-44-30,   e-mail: podolsksport@yandex.ru
____________________________________________________________________________________________________________________

«____»                    20____г.      №_______


Решение
об отказе в приёме и регистрации, документов необходимых для предоставления услуги «Прием в учреждения, осуществляющие спортивную подготовку»

Уважаемый(ая) 
__________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество)
Вам отказано в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления услуги «Приём в учреждения, осуществляющие спортивную подготовку» по следующим основаниям:
· Документы содержат в тексте подчистки и помарки.
· Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
· Документы, указанные в Приложении 9 к настоящему Административному регламенту, утратили силу на момент их предоставления.
· Наличие у кандидата на зачисление медицинских противопоказаний к посещению Учреждения и занятий избранным видом спорта.
· Несоответствие кандидата на зачисление по возрастным ограничениям, установленным правилами приема в Учреждение.
· Несоблюдение сроков подачи Заявления и документов, установленных Учреждением.
· Отсутствие у кандидата на зачисление регистрации по месту жительства (пребывания) в Московской области.
· Представлен неполный комплект документов, указанных  в пункте 10 и в Приложении 8 настоящего Административного регламента.
· Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представление сведений, не соответствующих требованиям, установленным настоящим Административным регламентом).
· Представление некачественных или недостоверных электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа.
Разъяснения о порядке действий для получения положительного результата по Услуге (указываются конкретные рекомендации) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Директор МУ СШОР «Лидер»   __________________  /___________________/ 
8 (4967) 52-44-30










[bookmark: _Toc487405629]
Приложение 11
[bookmark: _Toc487405630]к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 
Форма уведомления об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления услуги «Прием в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку»

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА «ЛИДЕР»
Гайдара ул., д. 11а, г. Подольск, Московская область, 142100
Тел. 8 (4967) 52-44-15, 52-44-30,   e-mail: podolsksport@yandex.ru
____________________________________________________________________________________________________________________

«____»                    20____г.      №_______

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления Услуги «Прием в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку»


Настоящим уведомляем, что принято решение об отказе гр. ______________________
                                                                                                                                                (фамилия имя отчество)
 в приеме и регистрации, документов необходимых для предоставления услуги «Прием в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку» по следующим основаниям:
· Документы содержат в тексте подчистки и помарки.
· Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
· Документы, указанные в Приложении 9 к настоящему Административному регламенту, утратили силу на момент их предоставления.
· Наличие у кандидата на зачисление медицинских противопоказаний для занятий избранным видом спорта.
· Несоответствие кандидата на зачисление по возрастным ограничениям, установленным правилами приема в Учреждение.
· Несоблюдение сроков подачи Заявления и документов, установленных Учреждением.
· Отсутствие у кандидата на зачисление регистрации по месту жительства (пребывания) в Московской области.
· Представлен неполный комплект документов, указанных  в пункте 10 и Приложении 8 настоящего Административного регламента.
· Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представление сведений, не соответствующих требованиям, установленным настоящим Административным регламентом).
· [bookmark: _Toc487405631]Представление некачественных или недостоверных электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа.
В случае необходимости Заявитель может получить решение  об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых    для предоставления   Услуги, подписанное уполномоченным  должностным  лицом  Учреждения, и в бумажном виде при личном посещении Учреждения.

Директор МУ СШОР «Лидер»   __________________  /___________________/ 

8 (4967) 52-44-30




[bookmark: _Toc487405632]Приложение 12
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Форма выписки о получении документов

Выписка о получении документов, необходимых для получения услуги  «Прием в учреждения Городского округа Подольск Московской области, осуществляющие спортивную подготовку»
Дана гр. _____________________________________________________________
(фамилия имя отчество Заявителя)
 в том, что от него (нее) «___» ________ 20__ г. получены следующие документы с указанием их перечня и количества листов:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
Даты готовности результата предоставления Услуги   _________

Дата получения документов «___» ________ 20__ г. и входящий номер________________

Специалист Учреждения     __________________           _____________________ 
 					         (подпись) 			(фамилия)
Заявитель			   __________________           _____________________ 
 					         (подпись) 			(фамилия)



[bookmark: _Toc487405633]Приложение 13
к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 

[bookmark: _Toc447277444][bookmark: _Toc438376278][bookmark: _Toc487405634]Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
1. Помещения, в которых предоставляется Услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
3. При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность получения Услуги маломобильными группами населения.
4. Вход и выход из помещений оборудуются указателями.
5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
6. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.
7. Места для заполнения Заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами Заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).
8. Кабинеты для приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление Услуги.
9. Рабочие места работников Учреждений оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления Услуги и организовать предоставление Услуги в полном объеме.

[bookmark: _Приложение_№_7.][bookmark: _Toc487405635][bookmark: _Ref437561996]Приложение 14
[bookmark: _Toc447277445][bookmark: _Toc438376279][bookmark: _Toc438110067][bookmark: _Toc437973325][bookmark: _Toc487405636]к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 

Показатели доступности и качества Услуг

1. Показателями доступности предоставления Услуги являются:

1.1. Предоставление возможности получения Услуги в электронной форме;
1.2. Предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
1.3. Транспортная доступность к местам предоставления Услуги;
1.4. Обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Услуга (в том числе наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств инвалидов);
1.5. Соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования об оказании Услуги.

2. Показателями качества предоставления Услуги являются:

2.1. Соблюдение сроков предоставления Услуги;
2.2. Соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Услуги;
2.3. Соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление Услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением Услуги;
2.4. Своевременное направление уведомлений Заявителям о предоставлении или прекращении предоставления Услуги;

2.5. Соотношение количества обоснованных жалоб граждан  и  организаций по   вопросам    качества    и    доступности   предоставления   Услуги   к  общему количеству жалоб.


[bookmark: _Toc487405637]Приложение 15
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[bookmark: _Toc447277446][bookmark: _Toc438376280][bookmark: _Toc438110068][bookmark: _Toc437973326][bookmark: _Toc487405638]Требования к обеспечению доступности Услуги для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
1. Лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможность получения Услуги по месту их пребывания с предварительной записью по телефону в Учреждение, а также через РПГУ. 
2. Инвалидам, имеющим ограничения двигательной активности, препятствующие самостоятельному подписанию документов, предлагается обратиться к нотариусу для удостоверения подписи другого лица (рукоприкладчика), за инвалида. 
3. Вход в здание Учреждения и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».
4. В Учреждении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.
5. Специалистами Учреждения организуется работа по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи при обращении за Услугой; оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими.






[bookmark: _Toc487405639]Приложение 16
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[bookmark: _Toc487405641][bookmark: _Toc487063814]Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры
[bookmark: _Toc487405642][bookmark: _Toc487063815]1.Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.
[bookmark: _Toc487405643][bookmark: _Toc487063816]1.1. Порядок выполнения административных действий при личном обращении Заявителя в Учреждение
	Место выполнения процедуры/ используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Средняя трудоемкость выполнения
	Содержание действия

	Учреждение/ ЕИСДОП

	Проверка комплектности представленных документов. 
	В течение 1 рабочего дня со дня поступления документов в Учреждение
	10 минут
	При поступлении документов в Учреждение специалист Учреждения, ответственный за прием и проверку поступивших документов в целях предоставления Услуги: 
1) устанавливает предмет обращения;
2) проверяет комплектность представленных документов, необходимых для предоставления Услуги, и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям.

	
	Установление соответствие личности Заявителя документам, удостоверяющим личность
	
	
	Документы проверяются на соответствие требованиям, указанным в пункте 10 и Приложении 9 к настоящему Административному регламенту за исключением Заявления в случае, если обращается сам Заявитель.

	
	Подготовка отказа в приеме документов
	
	15 минут
	В случае наличия оснований для отказа в приеме документов из пункта 12 настоящего Административного регламента специалистом Учреждения осуществляется информирование Заявителя о необходимости предъявления документов для предоставления Услуги и предлагается обратиться после приведения документов в соответствие с требованиями законодательства.
По требованию Заявителя уполномоченным специалистом Учреждения подписывается и выдается решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя документов.

	
	Заполнение заявления, сканирование представленных документов и формирование выписки о приеме Заявления и прилагаемых документов
	
	15 минут
	В случае отсутствия оснований отказа в приеме документов, специалистом Учреждения заполняется карточка Услуги, вносятся сведения по всем полям в соответствии с инструкцией.
Специалист Учреждения сканирует представленные Заявителем оригиналы документов, формирует электронное дело в ЕИСДОП.и уведомляет о допуске ребенка к сдаче контрольных нормативов по ОФП и СФП.
Специалист Учреждения распечатывает и выдает Заявителю выписку в получении Заявления, документов с указанием их перечня и количества листов, входящего номера, даты готовности результата предоставления Услуги. Выписка подписывается специалистом Учреждения, принявшим документы и Заявителем.
Осуществляется переход к административной процедуре «Прохождение приемных испытаний».




[bookmark: _Toc487405644][bookmark: _Toc487063817]1.2. Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством РПГУ
	Место выполнения процедуры/ используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Средняя трудоемкость выполнения
	Содержание действия

	РПГУ/ ЕИСДОП
	Поступление документов
	1 календарный день
(не включается в общий срок предоставления Услуги).
	1  календарный день
	Заявитель направляет Заявление и документы, необходимые для предоставления Услуги, в электронном виде через РПГУ.
Требования к документам в электронном виде установлены п. 21 настоящего Административного регламента.
Заявление и прилагаемые документы поступают в интегрированную с РПГУ в ЕИСДОП. 
Осуществляется переход к административной процедуре «Обработка и предварительное рассмотрение документов».


[bookmark: _Toc487405645][bookmark: _Toc487063818]2. Обработка и предварительное рассмотрение документов
	Место выполнения процедуры/ используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Средняя трудоемкость выполнения
	Содержание действия

	Учреждение/ ЕИСДОП
	Проверка комплектности представленных Заявителем документов, поступивших с РПГУ 
	В течение 1 рабочего дня со дня поступления документов в Учреждение
	15 минут
	При поступлении документов с РПГУ специалист Учреждения, ответственный за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления Услуги проводит предварительную проверку:
- устанавливает предмет обращения;
- проверяет правильность оформления Заявления, комплектность представленных документов, необходимых для предоставления Услуги, и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям.

	
	Подготовка отказа в приеме документов, направленных по почте либо поступивших с РПГУ.
	
	15 минут
	В случае наличия оснований из пункта 12 настоящего Административного регламента специалист Учреждения направляет Заявителю решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления через РПГУ.
В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов специалист Учреждения регистрирует Заявление в ЕИСДОП и направляется уведомление о допуске ребенка к прохождению творческих испытаний в Учреждении. Уведомление направляется Заявителю в личный кабинет на РПГУ в день регистрации Заявления в Учреждении.
Выписка о получении Заявления и документов направляется специалистом Учреждения Заявителю через РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем регистрации Заявления. 
Осуществляется переход к административной процедуре «Прохождение приемных испытаний».



[bookmark: _Toc487405646][bookmark: _Toc487063819]3. Прохождение приемных испытаний.
	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Средняя трудоемкость выполнения
	Содержание действия

	Учреждение 
	Приём контрольных нормативов по общей физической и специальной физической подготовке. 
	Не более 39 рабочих дней 
(основной набор)

Не более 7 рабочих дней 
(дополнительный набор)


	Учреждение самостоятельно устанавливает сроки проведения индивидуального отбора в форме приемных испы-таний, которые осуществляются в рамках установ-ленного периода с 15 мая по 09 июля в соответствующем году.
	Прохождение приемных испытаний.
Осуществляется переход к административной процедуре «Принятие решения».





[bookmark: _Toc487405647][bookmark: _Toc487063820]4. Принятие решения

	Место выполнения процедуры/ используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Средняя трудоемкость выполнения
	Содержание действия

	Учреждение/ ЕИСДОП
	Подготовка и подписание Приказа
	В течение 5 рабочих дней (основной набор)
В течение 1 рабочего дня (дополнительный набор)


	
	Уполномоченное должностное лицо Учреждения по итогам проведения приемных испытаний подписывает подготовленный Приказ о приеме.

	
	Подготовка решения
	
	15 минут
	Специалист Учреждения, ответственный за предоставление Услуги, при отсутствии оснований для отказа подготавливает уведомление о предоставлении Услуги на основании Приказа о приеме  по форме, указанной в Приложении 4.
В случае отказа в предоставлении Услуги подготавливает уведомление об отказе в предоставлении Услуги на основании решения об отказе в предоставлении Услуги по форме, указанной в Приложении 6. 

	
	Подписание решения 
	
	5 минут
	Решение подписывается уполномоченным должностным лицом Учреждения и вносится в ЕИСДОП. Независимо от принятого решения осуществляется переход к административной процедуре «Направление (выдача) результата».


[bookmark: _Toc487405648][bookmark: _Toc487063821]

5. Направление (выдача) результата.
	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Средняя трудоемкость выполнения
	Содержание действия

	Учреждение / ЕИСДОП/ РПГУ

	Направление решения  
	В течение 5 рабочих дней (основной набор)
В течение 1 рабочего дня (дополнительный набор)


	5 минут
	Результат предоставления Услуги может быть получен следующими способами:
- Через личный кабинет на РПГУ в виде уведомления о предоставлении Услуги либо уведомления об отказе в предоставлении Услуги, при подаче заявления через Учреждение либо через РПГУ при наличии регистрации на РПГУ посредством; 
- Через Учреждение в виде уведомления о предоставлении Услуги либо решения об отказе в предоставлении Услуги при подаче заявления в Учреждение либо через РПГУ при наличии регистрации на РПГУ посредством ЕСИА. 
Результат предоставления Услуги выдается Заявителю в Учреждении в сроки, установленные для подготовки результата предоставления Услуги, указанные в пункте 8 настоящего Административного регламента, при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя.  Результат предоставления Услуги предоставляется Заявителю способом, указанным Заявителем в Заявлении: 
[bookmark: _Toc438376261][bookmark: _Toc438110049][bookmark: _Toc437973307][bookmark: _Ref437966607][bookmark: _Приложение_№_12.]Факт предоставления Услуги с приложением результата предоставления Услуги фиксируется в ЕИСДОП. 





[bookmark: _Toc487405649]Приложение 17
[bookmark: _Toc487405650]к Административному регламенту предоставления Услуги, оказываемой Учреждением 
Блок-схема предоставления Услуги
[bookmark: _Toc487405651](основной набор)

	Учреждение ЕИСДОП
	 (
(Регистрация заявления) обработка и предварительное рассмотрение документов
) (
Отказ в приеме документов
) (
Прием Заявления и документов
) (
Есть основания для отказа в приеме документов
)
	Не позднее 1-го рабочего дня со дня поступления документов в Учреждение

	Учреждение
	 (
Прохождение приемных испытаний
  (сдача контрольных нормативов по общей физической и специальной физической подготовке)
)
	Не более 39 рабочих дней

	 (
Уведомле
ние об отказе в предоставлении У
слуги
) (
Направление (в
ыдача) результата
)Учреждение/РПГУ ЕИСДОП
	 (
Приказ о приеме
) (
Уведомление о предоставлении Услуги
) (
Реше
ние об отказе в предоставлении У
слуги
) (
Принятие решения
)
	Не более 5 рабочих дней



[bookmark: _Toc487405665]





Блок-схема предоставления Услуги
[bookmark: _Toc487405666](дополнительный набор)



	 (
Регистрация заявления, 
обработка и предварительное рассмотрение документов
)Учреждение ЕИСДОП
	 (
Отказ в приеме документов
) (
Есть основания для отказа в приеме документов
) (
Прием Заявления и документов
)
	Не позднее 1-го рабочего дня со дня поступления документов в Учреждение

	Учреждение
	 (
Прохождение приемных испытаний
     
(сдача контрольных нормативов по общей физической и специальной физической подготовке)
)
	Не более 5 рабочих дней

	 (
Уведомление о предоставлении Услуги
)Учреждение/РПГУ ЕИСДОП
	 (
Уведомле
ние об отказе в 
  
предоставлени
и
 У
слуги
) (
Направление (в
ыдача) 
результата
) (
Принятие решения
) (
Реше
ние об отказе в предоставлении У
слуги
) (
Приказ о приеме
)
	Не более 1 рабочего дня













[bookmark: _Toc487405667]Блок-схема предоставления Услуги через РПГУ
[bookmark: _Toc487405668](основной набор)

	РПГУ
	 (
Прием заявления и документов
)

	х

	ЕИСДОП 
Учреждение
	 (
Есть ли основания для отказа в приеме документов
) (
Отказ в приеме документов
)

	х

	Учреждение 
ЕИСДОП

	 (
(Регистрация заявления) Обработка и предварительное рассмотрение документов
)
	Не более 1-го рабочего дня со дня поступления документов в Учреждение

	Учреждение 
ЕИСДОП
	
 (
Направление уведомления о допуске к приемным испытаниям
)


	

	Учреждение
	 (
Прохождение приемных испытаний
 
(сдача контрольных нормативов по общей физической и специальной физической подготовке)
)


	Не более 39 рабочих дней

	 (
Уведомление о предоставле
-
нии Услуги
) (
Направление (в
ыдача) результата
) (
Приказ о приеме
)Учреждение/РПГУ ЕИСДОП






	 (
Уведомление об отказе в предоставлени
и У
слуги
) (
Реше
ние об отказе в предоставлении У
слуги
) (
Принятие решения
)
	Не более 1 рабочего дня



Блок-схема предоставления Услуги через РПГУ
[bookmark: _Toc4874056681](дополнительный набор)

	РПГУ
	 (
Прием заявления и документов
)

	х

	ЕИСДОП 
Учреждение
	 (
Есть ли основания для отказа в приеме документов
) (
Отказ в приеме документов
)

	х

	Учреждение 
ЕИСДОП

	 (
(Регистрация заявления) Обработка и предварительное рассмотрение документов
)
	Не более 1-го рабочего дня со дня поступления документов в Учреждение

	Учреждение 
ЕИСДОП
	 (
Направление уведомления о допуске к приемным испытаниям
)



	

	Учреждение
	 (
Прохождение приемных испытаний
 
(сдача контрольных нормативов по общей физической и специальной физической подготовке)
)


	Не более 5 рабочих дней

	 (
Приказ о приеме
) (
Уведомление о предоставлении Услуги
) (
Направление (в
ыдача) результата
)Учреждение/
РПГУ 
ЕИСДОП






	 (
Уведомле
ние об отказе в предоставлении У
слуги
) (
Реше
ние об отказе в предоставлении У
слуги
) (
Принятие решения
)
	Не более 1 рабочего дня




