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АДМИНИСТРАЦИЯ ОКРУГА МУРОМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
____________                                                                                                                  № _____
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием в организации округа Муром, реализующие программы спортивной подготовки по олимпийским и неолимпийским видам спорта»


 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от  14.12.2007  № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»,  постановлением администрации округа Муром от  20.03.2012  №  649 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании округ Муром», руководствуясь Уставом округа Муром,
п о с т а н о в л я ю:
1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием в организации округа Муром, реализующие программы спортивной подготовки по олимпийским и неолимпийским видам спорта»  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по физической культуре и спорту администрации округа Муром  А.В. Белянцева.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит  размещению на  сайте администрации округа Муром.
 Глава округа                                                                           Е.Е. Рычков

Приложение
к постановлению администрации округа Муром

                                                                       от ___________  №  ___________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Прием в организации округа Муром, 

реализующие программы спортивной подготовки 

по олимпийским и неолимпийским видам спорта»

I. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальным образованием городской округ Муром муниципальной услуги «Прием в организации округа Муром, реализующие программы спортивной подготовки по олимпийским и неолимпийским видам спорта» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица,  следующих категорий: 

а) совершеннолетние лица (кандидаты на освоение программ спортивной подготовки);

б) родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на освоение  программ спортивной подготовки.

1.3.  Муниципальная услуга предоставляется физкультурно-спортивными организациями округа Муром, реализующими программы спортивной подготовки по олимпийским и неолимпийским видам спорта (далее – Организации).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется Организацией и Комитетом по физической культуре и спорту администрации округа Муром (далее - Спорткомитет).
К справочной информации относится:

а) место нахождения и графики работы Организации и Спорткомитета;

б) справочные телефоны сотрудников Организации, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе номер телефонов для получения информации; 

в) адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Организации и Спорткомитета в сети «Интернет».

Справочная информация указана в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещена  в сети «Интернет» на официальном сайте Организации, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее - региональный реестр). 

1.4.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в учреждении при обращении заявителей;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении заявителей;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Организации, а также публикации в средствах массовой информации.

1.4.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляется при личном или письменном обращении, по телефону, по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник Организации подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществля-емых и принимаемых Организацией, ее должностными лицами и сотрудниками в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иным вопросам, возникающим у заявителя при предоставлении муни-ципальной услуги.

1.4.4. Письменные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем (заместителем руководителя) Организации.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Организацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Организацию в письменной форме.

1.4.5. На информационных стендах в помещениях Организации размещается адрес официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке представления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Организации, ее должностных лиц, сотрудников, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, образцы форм заявлений для обращения за получением муниципальной услуги.

1.4.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления, о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Организации, ее должностных лиц, работников могут быть получены заявителем на официальном сайте Организации в сети «Интернет», с использованием Единого портала.

1.4.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале. 

На Едином портале размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2)  круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматрива-ющего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.5. Муниципальная услуга в Многофункциональном центре не предоставляется.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в организации округа Муром, реализующие спортивную подготовку по олимпийским и неолимпийским видам спорта».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Организациями, указанными в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

В предоставлении муниципальной услуги участвует Спорткомитет как орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя Организаций.

Спорткомитет осуществляет информирование  по вопросам оказания муниципальной услуги и контроль за исполнением.

Порядок обеспечения личного приёма заявителей устанавливается организационно-распорядительным документом Организации, ответственной за предоставление муниципальной услуги.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Прием (зачисление) кандидата на прохождение программ спортивной подготовки по олимпийским или неолимпийским видам спорта в Организацию.
2.3.2. Принятие решения об отказе в приеме (зачислении) в Организацию на прохождение программ спортивной подготовки по олимпийским или неолимпийским видам спорта.

Решение оформляется согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту, в бумажном и электронном виде с обоснованием причин отказа, которое удостоверяется подписью руководителя (заместителя) руководителя Организации. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе и выдается заявителю под подпись на копии заявления при обращении заявителя (его законного представителя) в Организацию в соответствии с установленным графиком работы, либо направляется заявителю  по адресу электронной почты.

2.4. Сроки осуществления административных процедур не могут превышать 60 календарных дней. Для выдачи документов или направления информации о принятом решении - 10 рабочих дней со дня принятия указанного решения.

2.4.1. Заявление, принятое лично от заявителя, регистрируется специалистом Организации в течение 15 минут при условии одновременного предоставления (предъявления) необходимых документов. 

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса 
о предоставлении услуги и при получении результата не может превышать 15 минут. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных днях со дня, следующего за днем регистрации заявления. 

2.4.3. Срок подачи заявлений заявителями о приеме определяется локальными актами Организаций. Прием в Организацию может быть продолжен в течение года при наличии свободных мест. 

2.5. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется. 

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) подлежит обязательному размещению в сети «Интернет» 
на официальном сайте учреждения и на Едином портале.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

- Федеральный закон от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) («Российская газета», 05.08.1998);

-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 04.12 2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации». 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,№ 93, 29.04.2011);

- приказ Минздрава России от 10.08.2017 № 514н (ред. от 19.11.2020) «О Порядке проведения профилактических медицинских осмотров несовершеннолетних» (вместе с «Порядком заполнения учетной формы N 030-ПО/у-17 «Карта профилактического медицинского осмотра несовершеннолетнего», «Порядком заполнения и сроки представления формы статистической отчетности № 030-ПО/о-17 «Сведения о профилактических медицинских осмотрах несовершеннолетних») (Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru - 07.12.2020);

- приказ Минздрава России от 23.10.2020 № 1144н «Об утверждении порядка организации оказания медицинской помощи лицам, занимающимся физической культурой и спортом (в том числе при подготовке и проведении физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий), включая порядок медицинского осмотра лиц, желающих пройти спортивную подготовку, заниматься физической культурой и спортом в организациях и (или) выполнить нормативы испытаний (тестов) Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне" (ГТО)» и форм медицинских заключений о допуске к участию физкультурных и спортивных мероприятиях» (Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 03.12.2020);

-  приказ Министерства спорта РФ от 30.10.2015 № 999 «Об утверждении требований к обеспечению подготовки спортивного резерва для спортивных сборных команд Российской Федерации»  (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 08.04.2016);

-  постановление Департамента физической культуры и спорта Владимирской области от 26.05.2021 № 4 «Об утверждении Порядка приема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Владимирской областью или муниципальными образованиями Владимирской области и осуществляющие спортивную подготовку» (Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 01.06.2021);

-  Устав округа Муром («Муромский край (документы), выпуск № 78»,    № 160, 16.10.2009);

-  уставы муниципальных Организаций  и организаций физической культуры и спорта  округа Муром;
-  настоящий Административный регламент.

Организация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте, Спорткомитет -  на Едином портале.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Перечень документов, представляемых заявителем:

1) Документ, подтверждающий полномочия заявителя; 

2)  Заявление совершеннолетнего гражданина или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего гражданина о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2  к Административному регламенту. 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, сформировано в интерактивной форме с помощью Единого портала.

3)  Копия паспорта или свидетельства о рождении кандидата на освоение  программ спортивной подготовки.

4)  Копия страхового свидетельства обязательного (государственного) пенсионного страхования (СНИЛС) кандидата на освоение  программ спортивной подготовки.

5)  Медицинское заключение с разрешением заниматься выбранным видом спорта:

- для лиц, поступающих на этап начальной подготовки (спортивно-оздоровительный этап), отнесенных к 1 или 2 группе здоровья  - справка от педиатра или терапевта медицинского учреждения по месту жительства. Для лиц с установленной 3 группой здоровья, дополнительно - допуск от врача по спортивной медицине;

- для лиц, поступающих на тренировочный (спортивной специализации) этап и этап совершенствования спортивного мастерства) - допуск (заключение, спортивный этапный эпикриз) от врача по спортивной медицине.

6)  Фотография кандидата на освоение  программ спортивной подготовки (в количестве и формате, установленном Организацией).

7) Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) кандидата на освоение  программ спортивной подготовки;

8)  Копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя кандидата на освоение  программ спортивной подготовки.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает неоднозначность их толкования.

2.8. При предоставлении муниципальной услуги Организация не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги;

б) представления документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

в) представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении  Организации, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

г) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

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

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

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

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица или специалиста Организации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 
за подписью руководителя (заместителя руководителя) Организации уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8.1. Непредставление заявителем документов, которые он вправе предоставить при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления или Организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
б) заявителем представлен не полный комплект документов, необходимый для предоставления услуги;
в) представленные заявителем документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
г) представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за услугой;
д) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет 
в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 
в документах для предоставления услуги;
е) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе 
в интерактивной форме заявления на Едином портале;
ж)  несоответствие возрастной категории для приема в группу, установленную локальными правовыми актами Организации;

з) подача документов за пределами сроков приема документов, установленных локальными правовыми актами Организаций.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных
к нему документах;

б) подача заявления не уполномоченным лицом;

в) несоответствие информации, которая содержится в документах 
и сведениях, представленных заявителем;

г) несоответствие документов, представленных заявителем, по форме 
и содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

д)  наличие медицинских противопоказаний для освоения программ спортивной подготовки по выбранному виду спорта;

е) отсутствие свободных мест в Организации;

ж) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний;

з) отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний;

и) отзыв заявления на предоставление услуги по инициативе Заявителя. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании письменного заявления,  написанного в свободной форме  и  направленного  по адресу электронной почты Организации или при личном обращении в  Организацию.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не устанавливаются. 

2.12. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Здания (строения), в которых расположена Организация, должны быть оборудованы информационной вывеской (табличкой) о наименовании и режиме работы, а также входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны снабжаться табличками с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также информацией с указанием наименования Организации, предоставляющей муниципальную услугу.

2.13.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования граждан.

2.13.4. Места для информирования заявителей, заполнения необходимых документов, ожидания в очереди на подачу или получение документов должны быть оборудованы стульями, столами исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, а также обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одного специалиста);

- компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять предоставление муниципальной услуги.

2.13.6. Обеспечение доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется услуга, осуществляется при обращении инвалида по телефону, указанному на официальном сайте Организации. По прибытии инвалида к зданию учреждения, специалист Организации обеспечивает инвалиду сопровождение к месту предоставления услуги с учетом ограничений его жизнедеятельности.

Инвалидам обеспечиваются:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- содействие при входе и выходе из помещений;

- предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.13.7. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации по предоставлению муниципальной услуги в местах приема заявителей не предусмотрено.

2.13.8. Территория, прилегающая к местонахождению Организации, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге);

- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность);

- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении муниципальной услуги;

- количество фактов взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.15. Получение муниципальной услуги посредством комплексного запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг не предусмотрено.
2.16.  Услуга не предоставляется по экстерриториальному принципу.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Муниципальная услуга в многофункциональном центре и в электронном виде не оказывается.


2.17.2.  За месяц до начала приема документов Организация на информационном стенде и официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещает следующую информацию:

- локальные правовые акты, регламентирующие реализацию программ спортивной подготовки;

- расписание работы приемной и апелляционной комиссий;

- количество бюджетных мест по каждой реализуемой в Организации программе спортивной подготовки, а также количество вакантных мест для приема поступающих;

- сроки приема документов, необходимых для зачисления в Организацию;

- требования, предъявляемые к уровню физических (двигательных) способностей и к психологическим качествам получателей муниципальной услуги;

- правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам отбора;

- сроки зачисления в Организацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения
3.1.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги:
1)  «Проверка документов и регистрация заявления»;

2) «Рассмотрение документов и прохождение вступительных (приемных) испытаний»;

3)  «Принятие решения»; 
4)  «Выдача результата». 
3.2. Административная процедура «Проверка документов и регистрация заявления».
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры (действия) является обращение заявителя в Организацию, расположенную по адресу, указанному в приложении № 1, с  документами, предусмотренными         п 2.7.1 настоящего административного регламента. 


3.2.2.  При приеме заявления и документов специалист Организации:



1) устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, и (или) документов, подтверждающих полномочия законного представителя:
2)  проверяет комплектность документов в соответствии с п.2.7.1 административного регламента, правильность оформления и содержания представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;


3) знакомит заявителя с настоящим административным регламентом, уставом, правилами внутреннего распорядка Организации и другими документами, регламентирующими реализацию программ спортивной подготовки;


4) снимает копии с документов, в случаях, если заявителем представлены оригиналы, заверяет копии документов, подлинники возвращает заявителю;



5) регистрирует заявление в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 настоящего административного регламента;



6) выдает заявителю расписку-уведомление с указанием регистрационного номера и даты приема заявления.



3.2.3. Специалист  Организации принимает решение об отказе в приеме документов с мотивированным обоснованием причин отказа, в изложенных в    п. 2.9 настоящего административного регламента.

Критериями принятия решения являются сведения о том, что в документах, представленных заявителем, присутствуют: 

- подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

- запрос о предоставлении муниципальной услуги подан в Организацию, в полномочия которого не входит предоставление услуги.

3.2.4. Результатом административной процедуры (действий) являются:

а) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) отказ в приеме заявления и  документов.



3.2.5. Способом фиксации результата административной процедуры (действий) является внесение специалистом Организации сведений о приеме и регистрации заявления со всеми необходимыми документами и передаче их для дальнейшего рассмотрения председателю приемной комиссии Организации для принятия решения о допуске получателя услуги к процедурам спортивного отбора.


3.2.6. Уведомление заявителя об отказе в приеме документов 
или о регистрации заявления осуществляется в ходе очного приема 
(при личном обращении заявителя).


Срок выполнения административных действий - не более 15 минут.


Максимальный срок административной процедуры - 5 рабочих дней. 

3.5. Административная процедура «Рассмотрение документов и прохождение вступительных (приемных) испытаний».

3.5.1. Началом административной процедуры является составление дела. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя, формируются в дело и передаются для рассмотрения председателю приемной комиссии Организации.

3.5.2. Председатель приемной комиссии Организации, исходя из результатов проверки дел, на основании 2.7 настоящего административного регламента принимает решение о допуске получателей муниципальной услуги к прохождению вступительных (приемных) испытаний.

Способ фиксации решения – формирование и публикация на официальном сайте и информационном стенде Организаций списка допущенных получателей услуги к прохождению вступительных (приемных) испытаний, утвержденный руководителем Организации.
3.5.3 Порядок, сроки, критерии отбора по результатам прохождения  вступительных (приемных) испытаний регламентируется уставами и локальными актами Организаций.

Результаты прохождения вступительных (приемных) испытаний публикуются на официальных сайтах и информационных стендах Организаций. 

Результат административной процедуры: уведомление заявителя путем размещения результатов рассмотрения заявления и результатов прохождения  вступительных (приемных) испытаний на официальном сайте и информационном стенде Организации.

Максимальный срок административной процедуры - 35 рабочих дней.

3.6. Административная процедура «Принятие решения».
3.6.1. Началом административной процедуры является подготовка специалистами приемной комиссии Организации, исходя из результатов вступительных (приемных) испытаний, проекта протокола решения о приеме (зачислении) получателей муниципальной услуги в Организацию.

3.6.2. Специалист приемной комиссии Организации в течение 5 рабочих дней готовит проект протокола решения, представляет его на утверждение  председателю приемной комиссии Организации и обеспечивает его регистрацию в установленном порядке.
3.6.3. Утвержденный протокол решения приемной комиссии Организации передается руководителю (заместителю) Организации для подготовки и утверждения приказа о приеме (зачислении) в Организацию.

Способ фиксации результата административной процедуры – размещении на официальном сайте и информационных стендах Организации утвержденного руководителем и оформленного в установленном порядке приказа о приеме (зачислении) в Организацию.
3.6.4. Уведомление заявителя о принятом решении проводится 
уведомлением по телефону, почтовым отправлением на указанный заявителем почтовый адрес, либо адрес электронной почты в сроки, установленные пунктом 2.4 настоящего административного регламента. 

Максимальный срок административной процедуры - 5 рабочих дней.

3.7. Административная процедура «Выдача результата»

Основанием для начала административной процедуры является приказ  Организации о приеме (зачислении) получателей муниципальной услуги.

3.7.1. Заявители (законные представители), указанные в приказе о приеме (зачислении) в Организацию заключают договор о прохождении спортивной подготовке.  Договор между Организацией и заявителем (законным представителем), предусматривает взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе спортивной подготовки получателя муниципальной услуги.

3.7.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием основания принятого решения по форме согласно приложению № 3  к настоящему административному регламенту.
Максимальный срок административной процедуры - 10 рабочих дней с момента издания приказа о приеме (зачислении) в Организацию.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителями Организаций.
4.2. Периодичность контроля устанавливается руководителем учреждения и может носить плановой характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с исполнением настоящего административного регламента (комплексные проверки), или отдельные вопросы (целевые проверки).

4.4. Должностные лица Организации несут персональную ответственность за соблюдение настоящего административного регламента в соответствии 
с действующим законодательством. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (трудовых договорах).

4.5. Результаты контроля оформляются в виде акта (справки, письма, служебной записки), где отмечаются выявленные недостатки и предложения 
по их устранению.

4.6. Заинтересованные лица, в том числе граждане, их объединения, организации, могут принимать участие в электронных опросах, форумах 
и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Организации, а также ее

должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в Организацию и (или) в администрацию муниципального образования городской округ Муром   

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может  обжаловать      решения, действия (бездействие):

- специалистов Организации – руководителю Организации;

- руководителя Организации – председателю Спорткомитета;

- председателя Спорткомитета – Главе округа Муром.

5.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) руководителя Организации и специалистов Спорткомитета подается в Комитет по физической культуре и спорту  администрации округа Муром в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на адрес электронной почты sport49234@yandex.ru.

Жалоба в письменной форме подается Заявителем лично или направляется почтой, в том числе электронной.

Адрес Администрации округа Муром для почтовых отправлений: 602267, Владимирская область, г. Муром, ул. Ленина,   д. 95

 5.4. Жалоба на решения, действия (бездействие) председателя Спорткомитета подается в администрацию округа Муром в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на адрес электронной почты: post@murom.info.

Адрес администрации округа Муром для почтовых отправлений: 602267, Владимирская область, г. Муром, пл. 1100-летия города Мурома, д. 1.

 5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:                                                                                                                               

 - нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;                                                                                                                         

 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;                                           

 - требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами округа Муром и настоящим Административного регламентом для предоставления муниципальной услуги;                                      

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами округа Муром и настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                                    

 - затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами округа Муром и настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;                                                                                                        

 - отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;                                                                                                     

 - нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

 - приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 - требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом  2.8.  настоящего Административного регламента.                                                                           
5.6. Жалоба должна содержать:                                                                                             

а) наименование Организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;                                                   

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - организации, 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 (бездействии) Организации, его должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;                                                                                                                         

 г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Организации, ее должностного лица либо специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Организации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего раздела, Заявителю в письменной форме (или по желанию Заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9. настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых Организацией, предоставляющие услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю, указанном в пункте 5.9. настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2., 5.3. настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11.  В случае несогласия Заявителя с результатами досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Спорткомитета на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, Заявитель имеет право обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.
Председатель  Комитета 

по  физической культуре и спорту





А.В. Белянцев

                                                                                                   Приложение № 1
                                                                                   к административному регламенту 
                                                                              предоставления муниципальной услуги
          «Прием в организации округа Муром, 
реализующие программы спортивной подготовки»
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Организаций и  Спорткомитете, участвующих в предоставлении и информировании о порядке предоставления муниципальной услуги
	Комитет  по физической культуре и спорту администрации округа Муром

(Спорткомитет)

	График работы:
	понедельник - пятница  8:00 до 17:00, перерыв  12:00 – 13:00

	Почтовый адрес 

местонахождения:
	602267, Владимирская область, г. Муром, ул. Ленина,   д. 95

	Контактный телефон:
	8 (49234) 2-02-37

	Официальный сайт 

в сети «Интернет»: 
	http://muromsport.ru/

	Адрес электронной почты 

в сети «Интернет»:
	sport49234@yandex.ru.

	Муниципальное бюджетное учреждение

«Спортивная школа олимпийского резерва имени А.А. Прокуророва»  (МБУ СШОР)

	График работы:
	понедельник - пятница  8:00 до 17:00, перерыв  12:00 – 13:00

	Почтовый адрес 

местонахождения:
	602257, Владимирская область, г. Муром, Карачаровское шоссе, д.7а

	Контактный телефон:
	8 (49234)  2-20-36

	Официальный сайт 

в сети «Интернет»: 
	http://murom-dushoor.ru.

	Адрес электронной почты 
в сети «Интернет»:
	sdushoor@mail.ru

	Муниципальное бюджетное  учреждение «Спортивная школа «Ока» (МБУ СШ «Ока»)

	График работы:
	понедельник - пятница  8:00 до 17:00, перерыв  12:00 – 13:00

	Почтовый адрес 

местонахождения:
	602267, Владимирская область, г. Муром, ул. Ленина,   д. 95

	Контактный телефон:
	8 (49234)  3-29-05

	Официальный сайт 

в сети «Интернет»: 
	http://dushoka.ru

	Адрес электронной 

почты в сети «Интернет»:
	dushoka@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное  учреждение 
«Спортивная школа «Верба» (МБУ СШ «Верба»)

	График работы:
	понедельник - пятница  8:00 до 17:00, перерыв  12:00 – 13:00

	Почтовый адрес 

местонахождения:
	602205, Владимирская область, г. Муром, ул. Спортивная, д.5

	Контактный телефон:
	8 (49234)  3-87-16

	Официальный сайт 

в сети «Интернет»: 
	http://verbasport.ru

	Адрес электронной 

почты в сети «Интернет»:
	dooscverba@mail.ru

	Автономная некоммерческая организация «Спортивный клуб «Муром»

	График работы:
	понедельник - пятница  8:00 до 17:00, перерыв  12:00 – 13:00

	Почтовый адрес 

местонахождения:
	602252, Владимирская область, г. Муром, парк 50-летия Советской власти, стадион им. В.В. Лосева

	Контактный телефон:
	8 (49234)  7-63-21

	Официальный сайт 

в сети «Интернет»: 
	http://fc-murom.ru/

	Адрес электронной 

почты в сети «Интернет»:
	fc.murom@yandex.ru


                                                                                                 Приложение № 2

                                                                                   к административному регламенту 

                                                                              предоставления муниципальной услуги

          «Прием в организации округа Муром, 

реализующие программы спортивной подготовки»
Форма заявления
	Руководителю _______________________________

                                       (наименование организации)
от __________________________________________,
проживающего(ую) по адресу:___________________
_____________________________________________,
контактный телефон: __________________________,
e-mail: _______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять ________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

_______________________      ___________________________________________________,
       (дата рождения)                                                                                                         (место рождения)

Гражданство_____________________,

проживающего(ую) по адресу: _____________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

в______________________________________________________________________________  

                                                                                                 (наименование организации)

на______________________________________________________________________________

(этап и наименование программы спортивной подготовки)

С уставом Организации, программами спортивной подготовки, правилами приема, режимом работы Организации ознакомлен(а).

Я, _____________________________________________________________________________,

даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку моих персональных данных, а также персональных данных моего ребенка при осуществлении административных процедур в рамках предоставления услуги «Прием в организации округа Муром, реализующие программы спортивной подготовки». Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется  на основании моего заявления, поданного в Организацию.

______________________________                     __________________________
                                  (подпись заявителя)                                                                                                          (дата подачи заявления)

 Прилагаемые документы:

1. копия паспорта (при наличии), либо свидетельства о рождении несовершеннолетнего поступающего (в случае обращения родителей (законных представителей);
2. копия страхового свидетельства обязательного (государственного) пенсионного страхования (СНИЛС);
3. Медицинское заключение  от ___________________;
                                                                                       (дата выдачи мед.заключения) 
4. копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (представителя Заявителя).
 Приложение № 3

                                                                                   к административному регламенту 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

          «Прием в организации округа Муром, 

реализующие программы спортивной подготовки»
Форма решения об отказе в предоставлении Услуги

(оформляется на официальном бланке Организации)
По итогам рассмотрения заявления  №_____________от ___________ и документов, представленных гр.__________________________________________________________________
                                                                    (фамилия, имя, отчество)

принято решение об отказе гр.____________________________________________________
                                                                                                                           (фамилия, инициалы)

в предоставлении Услуги  «Прием в организации округа Муром, реализующие программы спортивной подготовки» по причинам:

	Пункт

административного регламента
	Наименование основания для отказа

	а)
	наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах

	б)
	подача заявления не уполномоченным лицом

	в)
	несоответствие информации, которая содержится в документах, представленных заявителем

	г)
	несоответствие документов, представленных заявителем, по форме и содержанию требованиям законодательства Российской Федерации

	д)  
	наличие медицинских противопоказаний для освоения программ спортивной подготовки по выбранному виду спорта

	е)
	отсутствие свободных мест в Организации

	ж)
	неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний

	з)
	отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний

	и)
	отзыв заявления на предоставление услуги по инициативе Заявителя. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании письменного заявления,  написанного в свободной форме  и  направленного  по адресу электронной почты Организации или при личном обращении в  Организацию


Разъяснения о порядке действий для получения положительного результата по предоставлению муниципальной услуги (указываются конкретные рекомендации) ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Данное решение, может быть обжаловано в Организации или в досудебном порядке.

Уполномоченное должностное лицо ______________________________________________
                                                                                                                                        (подпись, фамилия, инициалы)        

«_____»______20     г. 
