	РОССИЙСКААЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

	АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА

	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




от 09.01.2024 № 5
п. Выгоничи

Об утверждении Регламента работы
в Платформе обратной связи
 
 
На основании Устава Выгоничского района,  в целях организации своевременного и качественного рассмотрения сообщений граждан и юридических лиц, поступивших через Платформу обратной связи, администрация Выгоничского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить:
-Регламент работы в Платформе обратной связи (приложение N 1);
-Классификатор категорий (подкатегорий) сообщений, поступающих через Платформу обратной связи (приложение N 2);
-Перечень категорий (подкатегорий) сообщений, поступающих через Платформу обратной связи, с ускоренным сроком рассмотрения ("фаст-треки") (приложение N 3).
2.  Рекомендовать главам поселковой и сельских администраций,  подведомственным организациям администрации района закрепить ответственных сотрудников, обеспечить соответствие рабочих мест сотрудников установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации требованиям по обеспечению информационной безопасности, обеспечить своевременное и качественное рассмотрение сообщений граждан и юридических лиц в соответствии с требованиями Федерального закона "О персональных данных" и Регламентом работы в Платформе обратной связи.
3.Контроль за исполнением данного постановления возложить на руководителя аппарата администрации района Мефёдова С.М.



Глава администрации района                                               С.Н.Чепиков
 
 
 
 Приложение N 1
 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Выгоничского района
от 09.01.2024 года N 5
 
 
Регламент
работы в Платформе обратной связи
 
1. Общие положения
 
Регламент работы в Платформе обратной связи (далее – Регламент) устанавливает порядок работы пользователей с Платформой обратной связи, включая основные подсистемы Платформы обратной связи, содержит описание процедур приема и обработки сообщений с использованием Платформы обратной связи, поступивших от граждан и юридических лиц через "единое окно" подачи сообщений, определяет сроки рассмотрения сообщений на каждом этапе обработки, а также разграничивает обязанности и ответственность пользователей Платформы обратной связи.
Требования Регламента обязательны для участников проверки технологических решений в рамках работы с сообщениями граждан и юридических лиц, поступившими посредством Платформы обратной связи.
Настоящий Регламент не распространяется на порядок работы органов исполнительной власти области и органов местного самоуправления области с обращениями в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", с жалобами граждан и юридических лиц при предоставлении государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
Платформа обратной связи (ПОС, Система, Платформа) – совокупность подсистем Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), предназначенных для приема и обработки сообщений, поступивших от граждан и юридических лиц через "единое окно" подачи сообщений – электронные формы, размещенные на официальных сайтах органов исполнительной власти области и их подведомственных учреждений в сети Интернет или в личном кабинете на ЕПГУ;
 
личный кабинет организации (ЛКО) – специальный раздел Системы, который позволяет получить доступ участникам проверки технологических решений к функциям и данным Системы в соответствии с выполненными настройками;
пользователи – учетные записи сотрудников органов исполнительной власти области, участвующих в опытной эксплуатации Системы, используемые для доступа и работы в Системе;
сообщение – информация о необходимости решения актуальных для граждан и юридических лиц проблем, не адресованная в конкретные органы и организации, направленная гражданином в форме электронного документа при условии выбора гражданином способа подачи сообщения в порядке, не предусмотренном Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
"фаст-трек" – сообщение с сокращенным сроком обработки и рассмотрения.
 
2. Назначение и функции Системы
 
Платформа обратной связи разработана на базе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в целях создания "единого окна" цифровой обратной связи.
Система предназначена для:
обеспечения возможности подачи сообщений гражданами и юридическими лицами через "единое окно" подачи сообщений – электронные формы, размещенные на официальных сайтах администрации района и подведомственных ей организаций в сети Интернет и на ЕПГУ;
регистрации и обработки поступивших сообщений путем присвоения уникального идентификатора каждому сообщению, структурирования и классификации сообщений, маршрутизации сообщений в органы исполнительной власти области и органы местного самоуправления области на основании классификации, подготовки ответов на сообщения;
информирования граждан и юридических лиц о статусе рассмотрения сообщений;
получения гражданами и юридическими лицами ответов на сообщения в электронной форме, возможности определения удовлетворенности ответом на сообщение;
сбора и анализа информации о работе с сообщениями, в том числе:
анализа деятельности администрации района и подведомственных ей организаций в части соблюдения сроков рассмотрения сообщений;
анализа удовлетворенности граждан и юридических лиц рассмотрением сообщений;
определения проблемных точек – вопросов, часто встречающихся в сообщениях граждан и юридических лиц;
обеспечения возможности участия граждан в вопросах местного значения путем голосования о выборе региональных и муниципальных проектов и иным вопросам;
сбора мнения граждан путем проведения опросов;
проведения социологических опросов мнения граждан по различным вопросам регионального и местного значения, национальным проектам;
для получения и отображения сводных комплексных данных на основе проведения анализа всей поступающей в Систему информации о сообщениях, голосованиях и опросах.
 
3. Структура Платформы обратной связи
 
Платформа обратной связи включает в себя следующие подсистемы:
Обработка сообщений – подсистема приема и обработки сообщений, поступивших от граждан и юридических лиц через "единое окно" подачи сообщений – электронные формы, размещенные на официальных сайтах администрации района  и ее подведомственных организаций в сети Интернет или в личном кабинете на портале ЕПГУ;
Общественное голосование – подсистема учета мнения граждан, обеспечивающая возможность взаимодействия между гражданами и уполномоченными лицами администрации района  и ее подведомственных организаций по решению социально значимых вопросов с учетом мнения граждан, включающая в себя опросы, голосования, обсуждения;
Опрос – активность, в рамках которой пользователь может оставить обратную связь путем выбора предустановленных ответов на поставленные вопросы либо путем выставления оценки (рейтинга);
Голосование – активность, привязанная к определенному периоду времени и необходимая для выбора из списка проектов, реализуемых за счет областного и (или) местных бюджетов, победителя посредством функции голосования в рамках списка категорий проектов. Объектом голосований являются проекты, сгруппированные в рамках одной категории;
Обсуждение – активность, которая позволяет проводить публичное обсуждение проекта нормативного правового акта или иного документа, когда объектом обсуждения является формализованный документ, разбитый на блоки. Данный функционал позволяет гражданам оставлять предложения в текстовой форме с привязкой предложения к конкретному блоку обсуждаемого документа (концепции), представленной на обсуждение.
 
4. Этапы процесса обработки сообщений, поступивших через
Платформу обратной связи
 
Процесс обработки сообщений граждан и юридических лиц в Системе состоит из следующих последовательных этапов:
модерация;
координация;
исполнение;
согласование;
утверждение.
 
5. Основные роли участников процесса обработки сообщений
и их функционал
 
Действия каждого этапа выполняет пользователь, имеющий соответствующую роль, которая определяет уровень доступа к данным и функциям Системы – Модератор (для этапа модерации), Координатор (для этапа координации), Исполнитель (для этапа исполнения), Руководитель (для этапа согласования), Руководитель (для этапа утверждения) и Оператор приема данных (для загрузки сообщения в Систему).
Модератор осуществляет отбор загруженных в Систему сообщений для дальнейшего рассмотрения и обработки. Модератором является представитель оператора Системы.
Координатор направляет сообщение на исполнение, при необходимости перенаправляет сообщение от одного исполнителя к другому, возвращает сообщение на стадию координации в верхнеуровневую организацию в соответствии с иерархией в Системе в случае, если проблематика сообщения не относится к сфере его компетенции с указанием причин в комментарии. Координатором является сотрудник администрации района, подведомственной организации, в которые поступает сообщение, уполномоченный для работы с сообщениями граждан и юридических лиц.
Исполнитель осуществляет подготовку ответа на сообщение, при необходимости переназначает исполнителя путем перенаправления сообщения и (или) возвращает сообщение на координацию в рамках ЛКО с указанием причины в комментарии. Исполнителем является сотрудник администрации района, подведомственной организации, в которые поступает сообщение, уполномоченный для работы с сообщениями граждан и юридических лиц.
Руководителем производится согласование, утверждение и отправка подготовленного ответа на сообщение гражданину или юридическому лицу. Руководителем является сотрудник ведомства (организации), в которое поступает сообщение, уполномоченный для работы с сообщениями граждан и юридических лиц.
Куратор осуществляет контроль за обработкой сообщений на всех этапах, а также выявлением просроченных сообщений в Системе, проводит аналитику проблем по сообщениям, повторно поступившим на обработку в случае проставления низкой оценки удовлетворенности ответом. При необходимости переназначает исполнителя. На роль куратора назначается сотрудник администрации района, подведомственной организации, в которые поступает сообщение, уполномоченный для работы с сообщениями граждан и юридических лиц.
Оператор приема сообщений осуществляет прием сообщений от граждан или юридических лиц лично или по каналам обратной связи, доступным на рабочем месте (в том числе телефонные линии связи, видео-конференц-связь), отправку сообщений на обработку в Систему, контроль поступления ответов на сообщения и отправку ответа гражданину или юридическому лицу. Наличие данной роли в ЛКО носит рекомендательный характер.
Также в Системе предусмотрены роли администратора ЛКО, администратора Системы.
Администратор ЛКО осуществляет ведение ЛКО в Системе, осуществляет контроль за своевременным изменением (введением) ролей пользователей в Системе при временном отсутствии сотрудников или их увольнении, генерирует код для размещения электронной формы или виджета ПОС на сайте организации, а также обеспечивает настройку автоправил и шаблонов для использования при подготовке ответов на сообщения. Администратором ЛКО является сотрудник администрации района, подведомственной организации, в которые поступает сообщение, уполномоченный для работы с сообщениями граждан и юридических лиц.
Администратор Системы производит ведение общесистемных настроек, управление ролями пользователей Системы, техническое и регламентное обслуживание Системы. Администратором Системы является представитель оператора Системы.
Пользователь Системы может совмещать несколько ролей.
Назначение роли в ПОС ответственным сотрудникам осуществляется на основе внутреннего локального акта администрации района, подведомственной организации.
 
6. Сроки обработки сообщений на разных этапах
 
Подготовка ответа на сообщения осуществляется в сроки, не превышающие 30 календарных дней.
Для отдельных категорий сообщений в Системе предусмотрена возможность их рассмотрения в ускоренном порядке. Подготовка ответа на такие сообщения осуществляется в сроки, установленные в приложении N 3 к настоящему постановлению.
При этом для каждого этапа рекомендуется соблюдать свой срок обработки сообщений. Рекомендуемые сроки обработки сообщений на каждом этапе приведены в таблице:
 
	N
	Этап рассмотрения сообщения
	Доля этапа(в процентах)
	Срок обработки
для сообщений, которые должны быть рассмотрены в течение
1 дня
	Срок обработки
для сообщений, которые должны быть рассмотрены в течение
7 дней
	Срок обработки
для сообщений, которые должны быть рассмотрены в течение
10 дней
	Срок обработки
для сообщений, которые должны быть рассмотрены в течение
15 дней
	Срок обработки
 для сообщений, которые должны быть рассмотрены в течение
30 дней

	1.
	Модерация
(осуществляется на федеральном уровне)
	5 процентов
	1 час
12 минут
	8 часов
24 минуты
	4 часа
	18 часов
	1 календарный день
4 часа

	2.
	Координация
	5 процентов
	1 час
12 минут
	8 часов
24 минуты
	4 часа
	18 часов
	1 календарный день
4 часа

	3.
	Исполнение
	65 процентов
	15 часов
36 минут
	4 календарных дня
13 часов
12 минут
	6 календарных дней
4 часа
	9 календарных дней
18 часов
	19 календарных дней
4 часа

	4.
	Согласование
	15 процентов
	3 часа
36 минут
	1 календарный день
1 час
12 минут
	1 календарный день
 4 часа
	2 календарных дня
6 часов
	4 календарных дня
4 часа

	5.
	Утверждение
	10 процентов
	2 часа
24 минуты
	16 часов
48 минут
	1 календарный день
	1 календарный день
12 часов
	4 календарных дня
4 часа


 
Контроль за соблюдением сроков на каждом этапе, установленных в настоящем разделе, осуществляется администрацией района и ее подведомственными организациями.
 



7. Эскалация сообщений
 
Механизм эскалации сообщений представляет собой автоматический запуск повторного цикла обработки сообщения в случае, если гражданин или юридическое лицо оценивают полученный ответ на свое сообщение в 1 или 2 балла.
Все эскалированные сообщения вновь проходят предварительную модерацию и затем направляются в работу. Эскалированные сообщения повторно направляются для рассмотрения в ту же организацию, которая ранее дала ответ, для доработки, а при повторной неудовлетворительной оценке – в организацию, которая в Системе одним уровнем выше той, что утверждала ответ ранее, в соответствии с направлением деятельности. В случае, если сообщение изначально рассматривалось администрацией района, в режиме эскалации оно возвращается на повторное рассмотрение к тому же участнику проверки технологических решений.
Координацию сообщений в режиме эскалации осуществляет Координатор в ЛКО. Возможность остановки режима эскалации имеется у роли Куратора в ЛКО  администрации района. Принятие решения об остановке режима эскалации осуществляется Куратором в ЛКО   на основе анализа качества представленных ранее ответов на сообщение гражданина и (или) юридического лица.
Сроки рассмотрения сообщений в режиме эскалации совпадают со сроками рассмотрения сообщений, указанными в разделе 6 настоящего Регламента.
 
8. Анализ результатов обработки сообщений
 
Контроль своевременности и качества отработки сообщений на каждом этапе на постоянной основе осуществляют администрация района и их подведомственные учреждения.  
 
 
9. Ответственность участников процесса обработки сообщений
 
Пользователи Системы несут персональную ответственность за нарушение сроков обработки сообщений, а также за достоверность и актуальность информации, представляемой в рамках ответа на поступившие сообщения.
С целью соблюдения принципа персональной ответственности за свои действия каждому сотруднику, допущенному к работе с ПОС в качестве пользователя Системы, должно быть сопоставлено персональное уникальное имя (учетная запись пользователя), под которым он будет регистрироваться и работать в ПОС. Использование несколькими сотрудниками при работе с ПОС одного и того же имени пользователя ("группового имени") недопустимо.
Контроль процесса обработки сообщений осуществляется должностными лицами администрации района и подведомственными ей организациями, определенными в соответствии с внутренними локальными актами.
 
 
10. Роли в подсистеме Общественных голосований
и порядок работы с ней
 
Работа в подсистеме Общественных голосований обеспечивается сотрудниками с ролью Уполномоченный и Уполномоченный муниципальный местного самоуправления области, кроме городских и сельских.
Процесс взаимодействия с подсистемой Общественного голосования состоит из 2 этапов:
Этап 1. Авторизация;
Этап 2. Работа в разделах сбора мнений / проведения опросов, голосований, включающих в себя:
работу в разделе Опросов;
работу в разделе Голосований;
работу с разделом Обсуждений.
В организациях, подведомственных администрации района, наличие пользователей с ролью Уполномоченного не является обязательным.
 
11. Алгоритм работы с Опросами, Голосованием по проектам
и Обсуждением вопросов местного значения
 
1. Создать Опрос/Голосование/Обсуждение, указав все необходимые данные, включая период голосования/обсуждения и при необходимости участвующие категории проектов с приложением требуемых файлов.
2. Опубликовать Опрос/Голосование/Обсуждение.
3. После публикации Опрос/Голосование/Обсуждение ожидает автоматического перевода Системой в статус "В процессе сбора обратной связи"/"На голосовании"/"В процессе публичного обсуждения". После перевода в данный статус Пользователи могут принимать участие в опросе, выбирая ответы на вопросы Опроса, в Голосовании – отдавая свой голос за проекты согласно настройкам голосования или в Обсуждении – комментируя опубликованные документы.
Уполномоченному доступна статистика Опроса/Голосования/Обсуждения и все данные о нем. Изменять Опрос/Голосование/Обсуждение Уполномоченный не может.
4. В день даты окончания Опроса/Голосования/Обсуждения Система автоматически переводит Опрос в статус "Завершен"/"Голосование" и все проекты в рамках него – в статус "Голосование закончено, подводятся итоги", Обсуждение – в статус "Публичное обсуждение окончено, документ на рассмотрении у органа власти".
5. Далее Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами Опроса/Голосования/Обсуждения.
5.1. По Опросу дальнейших действий от Уполномоченного не требуется.
5.2. В рамках работы с Голосованием по проекту система автоматически рассчитывает проекты-победители согласно оставленным голосам пользователей в соответствии с настройками голосования (параметр "Количество возможных победителей внутри каждой категории").
Уполномоченному необходимо подготовить и опубликовать документ "Протокол голосования", в котором необходимо указать условия проведения голосования, а также список проектов победителей в каждой категории. После публикации протокола "Голосование по проектам" и "Проекты", в него входящие переходят автоматически в статус "Подведены итоги Голосования по проектам". Далее Система автоматически переводит проекты в статусы:
1) "Проект не победил в голосовании" – для не победивших проектов;
2) "Проект ожидает реализации" – для победивших проектов.
Начиная с этого момента проекты со статусом "Проект не победил в голосовании" не могут редактироваться, проекты в статусе "Проект ожидает реализации" могут быть переведены в статус "В процессе реализации".
Финальным этапом работы с проектом в Системе является статус "Реализован". При переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации проекта.
В рамках работы с Обсуждением Уполномоченному необходимо ознакомиться со всеми комментариями пользователей к Обсуждению документа в течение 14 календарных дней, а также принять или отклонить каждый комментарий с обязательным указанием причины отклонения.
В случае, если было принято не менее одного комментария пользователя в рамках Обсуждения документа Уполномоченному необходимо подготовить обновленный документ с учетом принятых комментариев и завершить обсуждение путем перевода в следующий статус "Обсуждение окончено, итоги подведены". При переводе в данный статус Система запросит у Уполномоченного приложить обновленный документ.
В случае, если не было принято ни одного комментария Уполномоченному необходимо завершить обсуждение путем перевода в конечный статус "Обсуждение окончено, итоги подведены". Дальнейших действий не требуется, обсуждение завершено.








































Приложение N 2
 
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
Выгоничского района
от 09 января 2024 года N 5
 Классификатор
категорий (подкатегорий) сообщений,
поступающих через Платформу обратной связи
	 N
	Категория
	N п/п
	Подкатегория
	Маршрутизация сообщений

	1
	Автомобильные дороги
	1.
	Дорожная инфраструктура
	администрация муниципального района  

	
	
	2.
	Дорожная разметка
	администрация муниципального района 

	
	
	3.
	Дорожные знаки
	администрация муниципального района 

	
	
	4.
	Дорожные работы
	администрация муниципального района 

	
	
	5.
	Иное
	администрация муниципального района 

	
	
	6.
	Обочины
	администрация муниципального района 

	
	
	7.
	Организация дорожного движения
	администрация муниципального района 

	
	
	8.
	Освещение дорог
	администрация муниципального района 

	
	
	10.
	Парковки
	администрация муниципального района 

	
	
	12.
	Ремонт дорог
	администрация муниципального района 

	
	
	14.
	Среда для инвалидов
	администрация муниципального района 

	
	
	15.
	Тротуары
	администрация муниципального района 

	
	
	16.
	Уборка снега
	администрация муниципального района 

	
	
	17.
	Ямы, выбоины
	администрация муниципального района 

	2.
  
	Благоустройство

	18.
	Внутридворовая инфраструктура
для отдыха
	администрация муниципального района  

	
	
	19.
	Внутридворовая дорожная инфраструктура
	администрация муниципального района  

	
	
	20.
	Внутридворовые дорожные
покрытия
	администрация муниципального района  

	
	
	21.
	Дворовая территория
	администрация муниципального района  

	
	
	22.
	Детские площадки
	администрация муниципального района  

	
	
	23.
	Зеленые насаждения
	администрация муниципального района  

	
	
	24.
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	25.
	Контейнерные площадки
	администрация муниципального района  

	
	
	26.
	Общественные территории и пешеходные зоны
	администрация муниципального района  

	
	
	27.
	Отсутствие наружного освещения
	администрация муниципального района  

	
	
	28.
	Парки, скверы
	администрация муниципального района  

	4.
	Ветеринария
	29.
	Содержание безнадзорных животных
	администрация муниципального района  

	
	
	30.
	Отлов безнадзорных животных
	администрация муниципального района  

	
	
	31.
	Иное
	администрация муниципального района  

	5.
 
	Водоснабжение

	32.
	Водоотведение
	администрация муниципального района  

	
	
	33.
	Водопроводная сеть
	администрация муниципального района  

	
	
	34.
	Водоразборная колонка
	администрация муниципального района  

	
	
	35.
	Горячее водоснабжение
	администрация муниципального района  

	
	
	36.
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	37.
	Некачественная вода
	администрация муниципального района  

	
	
	38.
	Отключение воды
	администрация муниципального района  

	
	
	39.
	Повреждение трубопровода
	администрация муниципального района  

	
	
	40.
	Холодное водоснабжение
	администрация муниципального района  

	7.
	Газоснабжение
	41.
	Газификация 
	администрация муниципального района  

	
	
	42.
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	43.
	Присоединение к сетям
	администрация муниципального района 

	
	
	44.
	Сжиженный углеводородный газ
	администрация муниципального района  

	8.
 
 
 
 
	Горячее питание
для младшеклассников

	45.
	Все устраивает
	Отдел образования администрации района

	
	
	46.
	Отсутствует бесплатное горячее питание в начальных классах
	Отдел образования администрации района

	
	
	47.
	Не устраивает рацион / меню питания
	Отдел образования администрации района

	
	
	48.
	Не устраивает качество питания
	Отдел образования администрации района

	
	
	49.
	Иное
	Отдел образования администрации района

	9.
	Дворы и территории общего пользования
	50.
	Брошенный автомобиль
	администрация муниципального района  

	
	
	51.
	Вырубка деревьев
	администрация муниципального района  

	
	
	52.
	Детские площадки
	администрация муниципального района  

	
	
	53.
	Зеленые насаждения
	администрация муниципального района  

	
	
	54.
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	55.
	Канализационные люки
	администрация муниципального района  

	
	
	56.
	Размещение рекламы
	администрация муниципального района  

	
	
	57.
	Самострой
	администрация муниципального района  

	
	
	58.
	Уборка снега
	администрация муниципального района  

	
	
	59.
	Угроза падения льда с крыш
	администрация муниципального района  

	
	
	60.
	Уличное освещение
	администрация муниципального района  

	
	
	61.
	Ямы, выбоины
	администрация муниципального района  

	10.
  
	Иное 

	62.
 
	Иное 

	администрация муниципального района и ее подведомственные организации 

	
	
	63  
	Льготы
	министерство здравоохранения области

	
	
	64.  
	Медицинская карта
	министерство здравоохранения области

	
	
	65.  
	Медицинская помощь
	министерство здравоохранения области

	
	
	66.  
	Медицинское оборудование
	министерство здравоохранения области

	
	
	67.  
	Молочная кухня
	министерство труда и социальной защиты области

	
	
	68.  
	Нарушение нормативов
	министерство здравоохранения области

	
	
	69.  
	Очередь на прием к врачу
	министерство здравоохранения области

	
	
	70.  
	Прикрепление к медицинской организации
	министерство здравоохранения области

	
	
	71.  
	Содержание помещений медицинских учреждений
	министерство здравоохранения области

	
	
	72.  
	Справочные службы
	министерство здравоохранения области

	15.

	Мусор
  
	73.  
	Внедрение раздельного накопления отходов
	администрация муниципального района  

	
	
	74.  
	Жалоба на деятельность полигонов
	администрация муниципального района  

	
	
	75.  
	Закрытие или приостановление деятельности полигона
	администрация муниципального района  

	
	
	76.  
	Иное
	Администрация муниципального района

	
	
	77.  
	Контейнерные площадки, мусорные контейнеры
	администрация муниципального района  

	
	
	78.  
	Несоблюдение экологических требований при обращении с отходами
	администрация муниципального района  

	
	
	79.  
	Предложения по обращению
с отходами
	администрация муниципального района  

	
	
	80.  
	Свалки мусора в лесу
	администрация муниципального района  

	
	
	81.  
	Свалки мусора во дворах
	администрация муниципального района  

	
	
	82.  
	Свалки мусора на дорогах
	администрация муниципального района  

	
	
	83.  
	Уборка мусора во дворах
	администрация муниципального района (округа) области

	
	
	84.  
	Уборка мусора на дорогах
	администрация муниципального района  

	16.
	МФЦ "Мои документы"
	85.  
	Иное
	МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	
	
	86.  
	Отказ в предоставлении услуги
	МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	
	
	87.  
	Очередь в МФЦ
	МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	
	
	88.  
	Ошибка оператора МФЦ
	МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	
	
	89.  
	Превышение сроков
	МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	
	
	90.  
	Справочные службы
	МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	
	
	91.  
	Условия обслуживания
	МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	19.
	Образование
 
	92.  
	Безопасность образовательных организаций
	администрация муниципального района  

	
	
	93.  
	Благоустройство образовательных организаций
	Администрация муниципального района  

	
	
	94.  
	Вопросы функционирования образовательных организаций
	администрация муниципального района  

	
	
	95.  
	Заболевания в образовательных организациях
	администрация муниципального района  

	
	
	96.  
	Заработная плата и социальные выплаты в образовательных организациях
	администрация муниципального района  

	
	
	97.  
	Защита прав детей
	администрация муниципального района  
 

	
	
	98.  
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	99.  
	Итоговая аттестация в образовательных организациях
	администрация муниципального района  

	
	
	100.  
	Лицензирование образовательных организаций
	администрация муниципального района  

	
	
	101.  
	Нарушения при проведении экзаменов
	администрация муниципального района  

	
	
	102.  
	Незаконный сбор денег
в образовательных организациях
	администрация муниципального района  

	
	
	103.  
	Некорректное поведение сотрудника образовательной организации
	администрация муниципального района 

	
	
	104.  
	Оплата за услуги образовательных организаций
	администрация муниципального района  

	
	
	105.  
	Питание в образовательных организациях
	администрация муниципального района  

	
	
	106.  
	Поступление в образовательные организации
	администрация муниципального района  

	
	
	107.  
	Создание условий для образования детей с инвалидностью
	администрация муниципального района  

	
	
	108.  
	Трудоустройство в образовательную организацию
	администрация муниципального района  

	
	
	109.  
	Электронный дневник
	администрация муниципального района  

	22.
	Парки культуры
и отдыха
	110.  
	Благоустройство существующих парков культуры и отдыха
	администрация муниципального района (городского округа) области

	
	
	111.  
	Иное
	администрация муниципального района (городского округа) области

	
	
	112.  
	Создание нового парка культуры
и отдыха
	администрация муниципального района (городского округа) области

	
	
	113.  
	Услуги и деятельность
	администрация муниципального района (городского округа) области

	23.
	Плата за ЖКУ
	114.  
	Иное
	администрация муниципального района (городского округа) области или Государственная жилищная инспекция области

	
	
	115.  
	Ошибки в начислении платы
за коммунальные и жилищные услуги
	Государственная жилищная инспекция области

	24.
	Погребение
и похоронное дело
	116.  
	Иное
	администрация муниципального района (городского округа) области

	
	
	117.  
	Некачественное предоставление ритуальных услуг
	администрация муниципального района (городского округа) области

	
	
	118.  
	Ненадлежащее содержание кладбищ
	администрация муниципального района (городского округа) области

	
	
	119.  
	Создание доступной среды
для инвалидов на кладбищах
	администрация муниципального района (городского округа) области или министерство труда
и социальной защиты области

	25.
	Портал госуслуг
	120.  
	Ошибка при работе с мобильным приложением ЕПГУ
	министерство цифрового развития и связи области

	
	
	121.  
	Иное
	министерство цифрового развития и связи области

	
	
	122.  
	Отсутствие ответа от службы технической поддержки ЕПГУ
	министерство цифрового развития и связи области

	
	
	123.  
	Отсутствие результата предоставления услуги
	министерство цифрового развития и связи области

	
	
	124.  
	Ошибка отображения данных
об услугах, организациях, ведомствах на ЕПГУ
	министерство цифрового развития и связи области

	
	
	125.  
	Работоспособность ЕПГУ
	министерство цифрового развития и связи области

	26.

	Природа, экология
 
	126.  
	Загрязнение атмосферного воздуха
	администрация муниципального района  

	
	
	127.  
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	128.  
	Нарушение законодательства
о животном мире
	администрация муниципального района  

	
	
	129.  
	Нарушение режима особой охраны природной территории
	администрация муниципального района  

	
	
	130.  
	Нарушения при эксплуатации очистных сооружений
	администрация муниципального района  

	
	
	131.  
	Незаконное ограничение доступа
к водным объектам
	администрация муниципального  района  

	
	
	132.  
	Незаконное размещение отходов
	администрация муниципального района  

	
	
	133.
	Сброс сточных вод, нарушение использования и охраны водных объектов
	администрация муниципального района

	32.
  
	Строительство
 
	134.  
	Высокий уровень шума
при выполнении строительных работ
	администрация муниципального района  

	
	
	135.  
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	136.  
	Наличие незаконных ограждений
и построек
	администрация муниципального района  

	
	
	137.  
	Наличие признаков незаконных строительных работ
	администрация муниципального района  

	
	
	138.  
	Неисправное, слишком яркое
или отсутствующее освещение
на территории стройплощадки
	администрация муниципального района  

	35.

	Физическая культура и спорт
	139.  
	Заливка открытых хоккейных площадок
	администрация муниципального района  

	
	
	140.  
	Зачисление ребенка в спортивную школу
	МБУ «ФОК Выгоничского района  

	
	
	141.  
	Иное
	администрация муниципального района  

	
	
	142.  
	Недовольство организацией проведения спортивных мероприятий
	администрация муниципального района  

	
	
	143.  
	Недоступность спортивных объектов для людей с ограниченными возможностями здоровья
	администрация муниципального района  

	
	
	144.  
	Некорректное отношение работников
в учреждении спорта
	администрация муниципального района  

	
	
	145.  
	Платные услуги в ФОК  
	администрация муниципального района  

	38.

	Многоквартирные дома

	146.  
	Аварийное состояние
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	147.  
	Авария на трубопроводе
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	148.  
	Вентиляция
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	149.  
	Внутридомовое имущество
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	150.  
	Внутридомовые коммуникации
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	151.  
	Водоснабжение
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	152.  
	Засор общедомовых систем
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	153.  
	Иное
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	154.  
	Информирование
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	155.  
	Инфраструктура для инвалидов
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	156.  
	Капитальный ремонт
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	157.  
	Кровля
	администрация муниципального района (городского округа) области или Государственная жилищная инспекция области

	
	

	
	
	158.  
	Места общего пользования
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	159.  
	Некорректное поведение
сотрудников УК
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»области

	
	
	160.  
	Общедомовые приборы учета
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	161.  
	Объемы потребления коммунальных услуг
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	162.  
	Оплата коммунальных услуг
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	163.  
	Освещение
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»области

	
	
	164.  
	Отопление
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	165.  
	Отсутствие контакта с диспетчерскими службами УК
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	166.  
	Перепланировка
	администрация муниципального района  

	
	
	167.  
	Подвалы и чердаки
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	168.  
	Ремонт подъезда
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	169.  
	Стены и фасады
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	170.  
	Уборка
	администрация муниципального района (городского округа) области или Государственная жилищная инспекция области

	
	
	171.  
	Управляющие организации
	администрация муниципального района  

	
	
	172.  
	Электрооборудование
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»

	
	
	172.  
	Электроснабжение
	администрация муниципального района,  МУП «Выгоничкое коммунальное хозяйство»





Приложение N 3
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
Выгоничского района
от 09 января 2024 года N 5
 Перечень
категорий (подкатегорий) сообщений, поступающих через Платформу
обратной связи, с ускоренным сроком рассмотрения ("фаст-треки")
 
	N
	Категория
	N п/п
	Подкатегория
	Срок рассмотрения сообщения
	Маршрутизация сообщений

	1.
	Автомобильные дороги
	1.
	Уборка снега
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	2.
	тротуары
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района

	
	
	3.
	Ямы, выбоины
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района

	2.
	Благоустройство
	4.
	Контейнерные площадки
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	3.
	Водоснабжение
	5.
	Водоотведение
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	6.
	Водопроводная сеть
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	11.
	Водоразборная колонка
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	7.
	Отключение воды
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	8.
	Повреждение трубопровода
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	9.
	Холодное водоснабжение
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	4.
	Горячее питание
для младшеклассников
 
	10.
	Все устраивает
	не более
15 календарных дней
	администрация муниципального района, отдел образования  

	
	
	11.
	Отсутствует бесплатное горячее питание в начальных классах
	не более
15 календарных дней
	администрация муниципального района, отдел образования  

	
	
	12.
	Не устраивает рацион/меню питания
	не более
15 календарных дней
	администрация муниципального района, отдел образования  

	
	
	13.
	Не устраивает качество питания
	не более
15 календарных дней
	администрация муниципального района, отдел образования  

	
	
	14.
	Иное
	не более
15 календарных дней
	администрация муниципального района, отдел образования  

	5.
	Дворы и территории общего пользования
	15.
	Канализационные люки
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	16.
	Размещение рекламы
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	17.
	Уборка снега
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	18.
	Угроза падения льда с крыш
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	19.
	Зеленые насаждения
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	20.
	Уличное освещение
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	6.
	Информационные технологии
	21.
	Данные на информационных ресурсах
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	7.
	Культура
	22.
	Недовольство услугами, оказываемыми учреждениями культуры
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	8. 
	Мусор
	23.
	Контейнерные площадки, мусорные контейнеры
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	24.
	Свалки мусора на дорогах
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	25.
	Уборка мусора во дворах
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	26.
	Уборка мусора на дорогах
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	9.
	МФЦ "Мои документы"
	27.
	Отказ в предоставлении услуги
	не более
10 календарных дней
	МБУ «МФЦ оказания государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	
	
	28.
	Справочные службы
	не более
10 календарных дней
	МБУ «МФЦ оказания государственных и муниципальных услуг Выгоничского района»

	10.
	Образование
	29.
	Электронный дневник
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района, отдел образования

	11.
	Строительство
	30.
	Несоблюдение правил техники безопасности
на строительном объекте
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	12.
	Электроснабжение
	31.
	Отключение электроэнергии
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	13.
	Многоквартирные дома
	32.
	Авария на трубопроводе
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	33.
	Водоснабжение
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	34.
	Засор общедомовых систем
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	35.
	Некорректное поведение сотрудников УК
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	36.
	Отопление
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  

	
	
	37.
	Электроснабжение
	не более
10 календарных дней
	администрация муниципального района  




                                                                            РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА
                            
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 08.02.2024 г.  № 69

Об утверждении Административного регламента Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Выгоничская детская школа искусств» по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»

[bookmark: bookmark1]На основании Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 31.07.2023г) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 25.12.2023г) «Об образовании в российской федерации», в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 27.10.2016 г. №1096 «Об утверждении перечня общественно полезных услуг и критериев оценки качества их оказания», Постановлением администрации Выгоничского района от 13.03.2023 г.  № 108 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Выгоничского района», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Выгоничская детская школа искусств» по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств», согласно приложению №1.
2. Опубликовать настоящие постановление на официальном сайте администрации Выгоничского района.
3. Настоящие постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
          4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Зубкову О.А.

Глава администрации района                           		           С. Н. Чепиков                                                               

Приложение №1
к постановлению администрации Выгоничского района от 08.02.2024 г. №69
[bookmark: _Toc510616989]

Административный регламент
[bookmark: _Toc28377931][bookmark: _Toc83023785]Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Выгоничская детская школа искусств» по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»

1.Общие положения
[bookmark: _Toc437973277][bookmark: _Toc438110018][bookmark: _Toc438376222][bookmark: _Toc510616990][bookmark: _Toc28377932][bookmark: _Toc83023786]Предмет регулирования Административного регламента

[bookmark: _Hlk152838562]1.1.Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств» (далее – Муниципальная услуга) организациями, осуществляющими образовательную деятельность (деятельность по реализации программ спортивной подготовки) на территории органа местного самоуправления муниципального образования субъекта Российской Федерации (далее – Организации).
[bookmark: _Hlk152838524]1.2.Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления Муниципальной услуги и стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории органа местного самоуправления муниципального образования субъекта Российской Федерации, формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Организации (ее работников), многофункциональных центров предоставления государственных  и муниципальных услуг (далее – МФЦ), работников МФЦ.
[bookmark: _Toc437973278][bookmark: _Toc438110019][bookmark: _Toc438376223]1.3.Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:
1.3.1. МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
1.3.2. Основной набор – период основного комплектования контингента обучающихся
[bookmark: _Hlk20900557]1.3.3 Дополнительный набор – период дополнительного комплектования контингента обучающихся при наличии свободных мест.
[bookmark: _Toc510616991][bookmark: _Toc28377933][bookmark: _Ref63872526][bookmark: _Ref63872916][bookmark: _Toc83023787]2. Круг Заявителей
1. [bookmark: _Ref440652250]
2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организацию с Запросом о предоставлении Муниципальной услуги (далее – Заявители). 
2.2. Категории Заявителей:
[bookmark: _Ref66689997]2.2.1. лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение Муниципальной услуги);
2.2.2. родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение Муниципальной услуги.

[bookmark: _Toc510616992][bookmark: _Toc28377934][bookmark: _Ref63872861][bookmark: _Toc83023788][bookmark: _Hlk20900565]3.Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом Организации.
3.2. На официальном сайте Организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:
3.2.1. полное наименование, место нахождения, режим и график работы Организации (ее структурных подразделений);
3.2.2. справочные телефоны Организации(ее структурных подразделений); 
3.2.3. адрес официального сайта Организации, а также адрес электронной почты и (или) формы обратной связи Организации в сети Интернет;
3.3.  перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования).
3.4. Размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте Организации обеспечивает Организация.
3.5. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется:
3.5.1. работником Организации (ее структурного подразделения) при непосредственном обращении Заявителя в Организацию;
3.5.2. путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
3.5.3. путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов 
в помещениях Организации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями;
3.5.4. посредством телефонной и факсимильной связи;
3.5.5. посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей.
3.6. На официальном сайте Организации в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги размещается следующая информация:
3.6.1. исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;
3.6.2. перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
3.6.3. срок предоставления Муниципальной услуги;
3.6.4. результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги;
3.6.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также основания для приостановления или отказа 
в предоставлении Муниципальной услуги;
3.6.6. информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;
3.6.7. формы заявления, уведомления, сообщения, договора, используемые при предоставлении Муниципальной услуги.
3.7. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг предоставляются бесплатно.
3.8. На официальном сайте Организации дополнительно размещаются:
3.8.1. порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления Муниципальной услуги, на получение Муниципальной услуги;
3.8.2. текст Административного регламента с приложениями;
3.8.3. краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
3.8.4. информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя Организации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.
3.9. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону работник Организации, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование Организации (ее структурного подразделения).
3.9.1. Работник Организации обязан сообщить Заявителю график работы, точные почтовый и фактический адреса Организации (ее структурных подразделений), способ проезда к нему, способы предварительной записи для приема по вопросу предоставления Муниципальной услуги, требования к письменному обращению.
3.9.2. Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы Организации (ее структурных подразделений). 
3.9.3. Во время разговора работники Организации (ее структурных подразделений) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.
3.9.4. При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника Организации (ее структурного подразделения) либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления Муниципальной услуги работником Организации (ее структурного подразделения) обратившемуся сообщается следующая информация:
3.10.1. о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
3.10.2. о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);
3.10.3. о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
3.10.4. о сроках предоставления Муниципальной услуги;
3.10.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 
3.10.6. об основаниях для приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
3.11. [bookmark: _Ref63871933]Организация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муниципальной услуги – памятки, инструкции, брошюры, макеты и размещает их на официальном сайте Организации.
3.12. Организация обеспечивает своевременную актуализацию информационных материалов, указанных в пункте 3.11. настоящего Административного регламента, на официальном сайте Организации.
3.13. 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, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных. 
3.14. [bookmark: _Toc437973280][bookmark: _Toc438110021][bookmark: _Toc438376225][bookmark: _Toc510616993][bookmark: _Toc28377935][bookmark: _Toc83023789][bookmark: _Hlk20900584]Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги работниками Организации (ее структурных подразделений) осуществляется бесплатно.

Стандарт предоставления Муниципальной услуги
[bookmark: _Toc437973281][bookmark: _Toc438110022][bookmark: _Toc438376226][bookmark: _Toc28377936][bookmark: _Toc83023790][bookmark: _Toc510616994]4.Наименование Муниципальной услуги
[bookmark: _Toc437973283][bookmark: _Toc438110024][bookmark: _Toc438376228]4.1.  Муниципальная услуга «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств».

[bookmark: _Toc510616995][bookmark: _Hlk20900602][bookmark: _Toc28377937][bookmark: _Ref63872792][bookmark: _Toc83023791]5.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
           5.1.Услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Выгоничская детская школа искусства» (далее — Учреждение), исполняющим функцию по обучению детей проживающих на территории муниципального образования Выгоничский район.
          5.2. Возможно ведения приема и (или) информации в МФЦ, необходимых для предоставлении муниципальной услуги при наличии заключительного соглашения о взаимодействии.
           5.3.В целях предоставления Муниципальной услуги Организация взаимодействует с органом местного самоуправления муниципального образования субъекта Российской  Федерации : муниципальное образование Выгоничский район,  осуществляющим управление в  культуре: Отдел культуры, архивной работы и социальной политики  администрации Выгоничского района .
           5.4.Организация 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.

[bookmark: _Toc28377938][bookmark: _Toc83023792][bookmark: _Hlk20900617]6. Результат предоставления Муниципальной услуги
	6.1.Для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается в Организацию, где предоставляет пакет документов, предусмотренные настоящим  Административным регламентом.
                    6.2.Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заполняется на основании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и распечатывается работником Организации, подписывается Заявителем в присутствии работника Организации.
6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 10 и 11 настоящего Административного регламента, работником Организации Заявителю сообщается об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) документов. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, составляется по форме согласно Приложению 4, подписывается работником Организации и выдается Заявителю в бумажной форме.
       6.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник Организации принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии работника Организации заявление о предоставлении Муниципальной услуги.
        6.5.Работник Организации выдает Заявителю расписку о получении документов, которая содержит опись о приеме Заявления, документов с указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления, даты получения документов от Заявителя и плановой даты проведения индивидуального отбора поступающих.
      6.6. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной  услуги:
- при личном контакте с заявителями;
- с использованием средств почтовой и телефонной связи;
- посредством электронной почты.
[bookmark: P140]    6.7. Решение Организации  о предоставлении Услуги  Заявителю оформляется  после осуществления     индивидуального отбора - в течение 3 (трех) рабочих дней с момента окончания процедуры индивидуального отбора (прохождения всеми поступающими на соответствующую предпрофессиональную  программу отбора)   в виде выписки из приказа о зачислении на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в  форме, установленной Организацией,  в день подписания договора.
  6.8. Решение  Организации   об отказе  предоставления Услуги  Заявителю оформляется  после осуществления     индивидуального отбора - в течение 3 (трех) рабочих дней с момента окончания процедуры индивидуального отбора (прохождения всеми поступающими на соответствующую предпрофессиональную  программу отбора) при наличии оснований для отказа в предоставлении Услуги, указанных в подразделе 10, 12 настоящего Административного регламента, которое оформляется в соответствии с Приложением N 3 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: _Hlk20900646]
[bookmark: _Toc510616998][bookmark: _Toc28377940][bookmark: _Toc83023794]7.Срок предоставления Муниципальной услуги
7.1. Предоставление Услуги осуществляется в периоды (сроки), установленные порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, (далее Порядок приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам.
7.1.1. Основной набор : прием заявлений  с 15 апреля по 15 мая 
[bookmark: P152][bookmark: P160]7.1.2. Проведение  индивидуального отбора: с16 мая по по 15 июня
7.1.3.Зачисление не позднее 20 июня
7.1.2. Дополнительный набор: прием заявлений с 16 июня по 10 августа
7.1.2.1.Проведение индивидуального отбора 20 августа по 27 августа 7.1.2.2.Зачисление не позднее 31 августа.
7.2. Срок предоставления Услуги - не более  10 (десяти  ) рабочих дней со дня регистрации Заявления о предоставлении Услуги в Организации. В указанный срок включаются:
а) сверка оригиналов документов , необходимых для участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, с данными, указанными в Заявлении;
б) информирование Заявителя в течении 10 (десяти ) рабочих дней    о необходимости прохождения индивидуального отбора в соответствии с графиком проведения индивидуального отбора, размещенного на официальном сайте Организации ;
в) проведение индивидуального отбора;
г) принятие решения по итогам индивидуального отбора;
д) подачу и рассмотрение Организацией апелляции (при наличии), предусмотренной Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств;
е) повторное прохождение индивидуального отбора (по решению апелляционной комиссии)
ж) принятие решения по итогам повторного прохождения индивидуального отбора (при наличии).
7.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 11.3.10 настоящего Административного регламента, по причине недостатка результатов (нехватке баллов) при прохождении индивидуального отбора для зачисления на свободные места, финансируемые за счет средств собственного бюджета (бесплатное обучение) для обучения по выбранной программе, Организация при наличии соответствующего решения комиссии по приему, зафиксированного в протоколе, информирует Заявителя о возможности зачисления по результатам пройденного индивидуального отбора (набранным баллам):
а) на свободные места, предусматривающие предоставление платных образовательных услуг за счет средств физических и (или) юридических лиц по договору об оказании платных образовательных услуг (платное обучение) при наличии таких мест для обучения по выбранной или иной образовательной программе в Организации;
б) на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное обучение) или за счет средств физических и (или) юридических лиц для обучения по иной образовательной программе в Организации при наличии таких мест.
При согласии Заявителя решение о предоставлении Услуги принимается в срок не более 15 (пятнадцати ) рабочих дней со дня регистрации Заявления о предоставлении Услуги в Организации.
7.4. При несогласии с результатами индивидуального отбора Заявитель вправе подать апелляцию в письменном виде по процедуре и (или) результатам проведения индивидуального отбора в апелляционную комиссию Организации   не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов индивидуального отбора в порядке, определяемом Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств.
[bookmark: _Toc463206276][bookmark: _Toc463207573][bookmark: _Toc463520461][bookmark: _Toc463206277][bookmark: _Toc463207574][bookmark: _Toc463520462][bookmark: _Hlk20900670][bookmark: _Toc437973288][bookmark: _Toc438110029][bookmark: _Toc438376233][bookmark: _Ref440654922][bookmark: _Ref440654930][bookmark: _Ref440654937][bookmark: _Ref440654944][bookmark: _Ref440654952]
[bookmark: _Toc28377941][bookmark: _Toc510616999][bookmark: _Toc83023795]8.Правовые основания для  предоставления Муниципальной услуги

8.1.Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Организации.
8.2.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги, указан в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: _Hlk20900693]
[bookmark: _Toc28377942][bookmark: _Toc510617000][bookmark: _Ref63872539][bookmark: _Ref63872776][bookmark: _Ref63872905][bookmark: _Ref63872924][bookmark: _Toc83023796]9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем
[bookmark: _Ref63871401]9.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, подлежащих представлению Заявителем,  для обращения за предоставлением Услуги:
9.1.1. Заявление о предоставлении Услуги по форме, приведенной в Приложении N 2 к настоящему Административному регламенту;
9.1.2. документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение;
9.1.3. документ, удостоверяющий личность Заявителя, в случае обращения за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;
9.1.4. документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Услуги представителя Заявителя;
9.1.5. фотография поступающего( 2шт 3*4 соответствующая возраста на момент поступления)
9.2. Организации  запрещено требовать у Заявителя:
9.2.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, настоящим Административным регламентом для предоставления Услуги;
9.2.2. предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которые ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;
9.2.3. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление Услуги, которые находятся в распоряжении Организации , органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении Услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, настоящим Административным регламентом, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. (Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Учреждение по собственной инициативе);
9.2.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Услуги, после первоначальной подачи Заявления;
б) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов, необходимых для предоставления Услуги;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги;
[bookmark: P209]г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) работника Учреждения  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Учреждения  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
9.3. Документы из перечня, установленного пунктами 9.1.2 – 9.1.4. настоящего Административного регламента, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответствии с "Гаагской конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов" от 5 октября 1961 года.
[bookmark: _Toc437973291][bookmark: _Toc438110032][bookmark: _Toc438376236]
[bookmark: _Hlk20900714][bookmark: _Toc28377944][bookmark: _Toc66206395][bookmark: _Toc83023798]10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
10.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, являются:
10.1.1. Заявление направлено адресату не по принадлежности;
[bookmark: P231]10.1.2. Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления Услуги;
10.1.3. документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу;
10.1.4. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
10.1.5. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги;
[bookmark: P235]10.1.6. При наличии основания для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренного настоящим Административным регламентом, в решении об отказе указывается информация о документах, которые не были предоставлены Заявителем.
10.2. Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, в случае обращения Заявителя в Организацию , предусмотренных законодательством Российской Федерации, устанавливается организационно-распорядительным актом Организации, который размещается на сайте Организации.
10.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя в Организацию  за предоставлением Услуги.

[bookmark: _Ref63872592][bookmark: _Toc83023799]11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги
12. 
11.1. Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют.
11.2. Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств проводится на основании результатов индивидуального отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные, в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры и искусства.
[bookmark: P250]11.3. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
11.3.1. наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему документах;
11.3.2. несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 2 настоящего Административного регламента;
11.3.3. несоответствие документов, указанных в подразделе 10 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;
11.3.4.  Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя;
11.3.5. отзыв Заявления по инициативе Заявителя;
11.3.6. отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе в Организации;
[bookmark: P257]11.3.7. достижение Заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную образовательную программу, либо недостижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной образовательной программе;
11.3.8. неявка в Организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании;
11.3.9. неявка на прохождение индивидуального отбора в Организацию;
11.3.10. недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора;
11.3.11. недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных Заявителем, данным.
11.4. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Заявлением после устранения оснований, указанных в пункте 11.3 настоящего Административного регламента.
[bookmark: _Toc437973290][bookmark: _Toc438110031][bookmark: _Toc438376235][bookmark: _Toc510617004][bookmark: _Hlk20900762][bookmark: _Toc28377946][bookmark: _Toc83023800]
12.Размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги
[bookmark: _Toc439068368][bookmark: _Toc439084272][bookmark: _Toc439151286][bookmark: _Toc439151364][bookmark: _Toc439151441][bookmark: _Toc439151950]
12.1.Услуга предоставляется бесплатно.

13.Максимальный срок ожидания в очереди

13.1.Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Запроса в Организации не должен превышать 25 минут.

[bookmark: _Toc83023805]14.Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, маломобильных групп населения.
14.1.Учреждение, предоставляющее Муниципальную услугу, должно быть размещено в специально приспособленных зданиях, помещениях, доступных для населения.
14.2.Услуга оказывается в зданиях, помещениях организации, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами, установленными для образовательных учреждений. Помещения общего пользования, используемые при оказании Муниципальной услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий образовательных учреждений, требованиям пожарной безопасности., нормами и требованиями, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством.
14.3.Указанные помещения оборудуются:
а) источниками естественного и искусственного освещения (уровень освещенности в темное время суток составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений зданий образовательных учреждений);
б) системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий образовательных учреждений);
в) противопожарными системами и оборудованием.
14.4. Организация при предоставлении Муниципальной услуги создает условия инвалидам и другим маломобильным группам населения для беспрепятственного доступа 
к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, и беспрепятственного 
их передвижения в указанных помещениях.
14.5.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях, которые располагаются, по возможности, на нижних этажах здания. 
14.6.Помещения, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги, должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предоставляемым в них услугам инвалидам 
и другим маломобильным группам населения, удовлетворять их потребность в беспрепятственном самостоятельном передвижении по территории, на которой расположены помещения Организации, МФЦ, входа в такие объекты и выхода из них, а также соответствовать нормам и правилам, установленным законодательством Российской Федерации.
14.7.Здания, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги, должны быть оснащены следующими специальными приспособлениями и оборудованием:
- санитарно-гигиеническими помещениями;
- пандусами и поручнями у лестниц при входах в здание;
- зрительной информацией,  надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
14.8.На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест отдыха выделяется не менее 10 (Десяти) процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
[bookmark: _Hlk20900777]
15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
15.1.Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:
15.1.1.степень информированности граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
151.2.возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной услуги;
15.1.3.обеспечение бесплатного доступа  для подачи запросов, документов, информации, необходимых для получения Муниципальной услуги в  любом МФЦ в пределах территории органа местного самоуправления муниципального образования субъекта Российской Федерации по выбору Заявителя независимо от его места жительства или места пребывания;
15.1.4.доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения; 
15.1.5.соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче Запроса 
и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;
15.1.6.соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;
15.1.7.отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам предоставления Муниципальной услуги;
15.1.8.в целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги, при личном обращении Заявителя или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через официальный сайт Организации. 

16. Требования  предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах.
16.1.Для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается в МФЦ, 
где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего Административного регламента.
16.2.Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заполняется на основании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и распечатывается работником МФЦ, подписывается Заявителем в присутствии работника МФЦ.
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
16.3.В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 10 и 01 настоящего Административного регламента, работником МФЦ Заявителю выдается решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) документов.
16.4.При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии работника МФЦ заявление о предоставлении Муниципальной услуги.
16.5.Специалист МФЦ выдает Заявителю выписку из электронного журнала регистрации обращений, которая содержит опись о приеме Заявления, документов с указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления, даты получения документов от Заявителя и плановой даты готовности результата предоставления услуги.
16.6.Специалист МФЦ сканирует представленные Заявителем документы и формирует электронное дело в Модуле Единой информационной системы оказания услуг, установленный в МФЦ. Электронное дело поступает  в ИС в день его формирования.
16.7.Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и документов в день его подачи специалистом МФЦ.
16.8.В течение 7 (Семи) рабочих дней с даты регистрации Запроса для  проведения приемных (вступительных) испытаний  в Организации Заявителю  на адрес электронной почты и/или мобильный телефон  МФЦ направляет уведомление о дате, месте и времени проведения вступительных (приемных) испытаний.
16.9.Информация о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний размещается на информационном стенде и официальном сайте Организации не позднее, чем за 3 (Три) рабочих дня до даты проведения вступительных (приемных) испытаний.
16.10.Для прохождения приемных (вступительных) испытаний Заявитель предоставляет в Организацию оригиналы документов, сведения о которых указаны в Запросе, ранее поданном Заявителем в МФЦ.
16.11.В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в подразделе 00 и 11 настоящего Административного регламента, и в течение 4 (Четырех) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) испытаний на адрес электронной почты и/или мобильный телефон Заявителя МФЦ направляется уведомление о предоставлении Муниципальной услуги . 
16.12.Максимальный срок ожидания в очереди  в МФЦ при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 25 минут.
16.13. В МФЦ Заявителю обеспечена возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа на бумажном носителе.  В этом случае специалистом МФЦ распечатывается  результат предоставления услуги на бумажном носителе, заверяется подписью уполномоченного работника МФЦ и печатью МФЦ.
16.2.Помещения, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
16.2.1.Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки 
и возможностей для их размещения в здании.
16.2.2.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы работников.
16.2.3.В помещениях, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги, созданы условия для обслуживания инвалидов :
- беспрепятственный доступ к помещениям  МФЦ, где предоставляется Муниципальная услуга;
-возможность самостоятельного или с помощью работников  МФЦ передвижения по территории, на которой расположены помещения;
-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью работников  МФЦ;
-оснащение специальным оборудованием для удобства и комфорта инвалидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячем положении при нахождении в помещении;
[bookmark: _Toc83023809]-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

[bookmark: _Toc83023810]Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги 
17.1. Перечень административных процедур:
17.1.1.Прием и регистрация заявления  и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 
17.1.2.Проведение индивидуального отбора .   Заявитель  который подавал документы через МФЦ предоставляет оригиналы документов  при индивидуальном отборе..
17.1.3.принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной услуги;
17.1.4.выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю.
17.2. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведен в Приложении 9 к настоящему Административному регламенту.
17.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в следующем порядке: 
17.3.1. [bookmark: _Ref63872124]Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, обращается в Организацию (лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание. 
17.3.2. Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.
17.3.3. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (Пяти) рабочих дней с момента регистрации заявления, п. 18.3.1 настоящего Административного регламента.
17.3.4. При самостоятельном выявлении работником Организации допущенных им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необходимости их устранения:
17.3.4.1. Заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных документов, в том числе посредством направления почтового отправления по адресу, указанному в Запросе, не позднее следующего дня с момента обнаружения ошибок;
17.3.4.2. Исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (Пяти) рабочих дней.
1. [bookmark: _Toc83023811]Исправление технических ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах не влечет за собой приостановление или прекращение оказания Муниципальной услуги.

Формы контроля за исполнением Административного регламента

[bookmark: _Ref63872836][bookmark: _Toc83023812]Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными работниками Организации положений Административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений

17.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками Организации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно – распорядительным актом Организации, который включает порядок выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Организации. 
17.5. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются:
17.5.1. независимость;
17.5.2. тщательность.
17.6. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник Организации, уполномоченный на его осуществление, не находится в служебной зависимости от работника Организации, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.
17.7. Работники Организации, осуществляющие текущий контроль 
за предоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.
17.8. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги состоит в исполнении работниками Организации обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.

[bookmark: _Ref63872842][bookmark: _Toc83023813]Порядок , контроль и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты  и качества предоставления Муниципальной услуги .
17.9. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги устанавливается организационно – распорядительным актом Организации.
17.10. Порядок, формы и периодичность контроля:
- внутришкольный контроль за соблюдением последовательности действий оказания муниципальной услуги проводится 1 раз в квартал в форме аналитической информации, докладной записки заместителя директора по УВР;
- проведение  мониторинга 1 раз в год;
- плановый контроль  проводится 1 раз в полугодие в форме отчета о работе учреждения в Отдел культуры, архивной работы и социальной политики  администрации Выгоничского района; 
- ведение книги обращений (по мере необходимости). 
17.11. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников Организации, принимаются меры по устранению таких нарушений.

[bookmark: _Toc83023814]Ответственность работников Организации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

17.12. Работником Организации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, а также за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги, является руководитель Организации, непосредственно предоставляющей Муниципальную услугу.
По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления неправомерных решений, действий (бездействия) работников Организации и фактов нарушения прав и законных интересов Заявителей, работники Организации несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
[bookmark: _Toc83023815]Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
17.13. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется в порядке и формах, предусмотренными подразделами 19 и 20 настоящего Административного регламента.
17.14. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в Администрацию жалобы на нарушение работниками Организации порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административным регламентом.
17.15. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в Организацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) работников Организации и принятые ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги.
17.16. [bookmark: _Toc83023816]Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Организации при предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) Организации, работников Организации

[bookmark: _Toc83023817]Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Муниципальной услуги

17.17. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе представления Муниципальной услуги, Организацией, работниками Организации (далее – жалоба).
17.18. [bookmark: _Ref63872160]В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя, 
в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, могут быть представлены:
17.18.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
17.19. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
17.19.1. нарушения срока регистрации Запроса о предоставлении Муниципальной услуги; 
17.19.2. нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;
17.19.3. требования у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги; 
17.19.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя;
17.19.5. отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа  не предусмотрены законодательством Российской Федерации;
17.19.6. требования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной законодательством Российской Федерации;
17.19.7. отказа Организации, работника Организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;
17.19.8. нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги;
17.19.9. приостановления предоставления Муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации;
17.19.10. требования 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, указанных в подпункте 9.24. настоящего Административного регламента.
17.20. Жалоба должна содержать:
17.20.1. наименование Организации, указание на работника Организации, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются;
17.20.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
17.20.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Организации, работника Организации;
17.20.4. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Организации, работника Организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
17.21. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе на личном приеме Заявителя, по почте либо в электронной форме. 
17.22. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
17.23. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством:
17.23.1. официального сайта Организации в сети Интернет;
17.23.2. федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
17.24. В Организации, Администрации определяются работники, которые обеспечивают:
17.24.1. прием и регистрацию жалоб;
17.24.2. направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение Организацию, Администрацию в соответствии с пунктом 24.1 и 23.2. настоящего Административного регламента;
17.24.3. рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
17.25. [bookmark: _Ref63872311]По результатам рассмотрения жалобы Организация, Администрация принимает одно из следующих решений:
17.25.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
17.25.2. в удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, предусмотренным пунктом 23.17 настоящего Административного регламента.
17.26. При удовлетворении жалобы Организация, Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 5 (Пяти) рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
17.27. [bookmark: _Ref63872210]Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в пункте 23.9 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
17.28. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы работником Организации, уполномоченным должностным лицом Администрации соответственно.
17.29. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.
17.30. [bookmark: _Ref63872341]В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Организацией, 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.
17.31. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
17.32.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
17.32.1. наименование Организации, Администрации, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе;
17.32.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
17.32.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
17.32.4. основания для принятия решения по жалобе;
17.32.5. принятое по жалобе решение;
17.32.6. в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги, а также информация, указанная в пункте 23.14. настоящего Административного регламента;
17.32.7. информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
17.33. [bookmark: _Ref63872285]Организация, Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
17.33.1. наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
17.33.2. подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
17.33.3. наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.
17.34. Организация, Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
17.34.1. наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;
17.34.2. отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.
17.35. Организация, Администрация сообщает Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы.
17.36. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
17.37. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
17.38. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63.Кодекса об административных правонарушениях РФ, должностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и одновременно в Администрацию.
17.39. Организация обеспечивает:
17.39.1. оснащение мест приема жалоб;
17.39.2. информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Организации, работников Организации посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальных сайтах Организации;
17.39.3. консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Организации, работников Организации, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
17.40. Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с требованиями Положения о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

[bookmark: _Toc83023818]Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

17.41. [bookmark: _Ref63872185]Жалоба подается в Организацию, предоставившую Муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Организации, работника Организации, и рассматривается Организацией в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
17.42. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организации можно подать департамент культуры Брянской области и  рассматривается в течение 10 (Десяти ) рабочих дней со дня ее регистрации.
17.43. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Организацией в месте, где Заявитель подавал Запрос на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги.
Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Администрацией по месту ее работы. Время приема жалоб должно совпадать со временем работы указанной Администрации по месту ее работы.
17.44. Жалоба, поступившая в Организацию, Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
17.45. Жалоба рассматривается в течение 15 (Пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Организацией, Администрацией).
17.46. В случае обжалования отказа Организации, работника Организации в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае если жалоба подана Заявителем в Организацию, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение государственный орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение государственном органе.

[bookmark: _Toc83023820]Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Организации, работников Организации

17.47. [bookmark: _Toc83023821]Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых в ходе представления Муниципальной услуги, осуществляется с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и субъекта Российской Федерации.
Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления  Муниципальной услуги

[bookmark: P649]Перечень
нормативных правовых актов, регулирующих предоставлениеМуниципальной  услуги (с указанием их реквизитов и источников
официального опубликования)

1. Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 ("Российская газета", N 237, 25.12.1993);
2. Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);
3. Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, Собрание законодательства Российской Федерации, 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598, "Российская газета", N 303, 31.12.2012);
4. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
5. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006 N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70 - 71, 11.05.2006);
6.  Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126 - 127, 03.08.2006);
7. Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.07.2002, N 30, ст. 3032, "Российская газета", N 140, 31.07.2002, "Парламентская газета", N 144, 31.07.2002);
8. Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996);
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 840 "О порядке подачи рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников";
10.Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 N 1145 "Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств" ("Российская газета", N 24, 05.02.2014);
11.Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 162 "Об утверждении государственных требований к минимуму содержания, структуре, условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Народные инструменты" и сроку обучения по этой программе";
12.Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 163 "Об утверждении государственных требований к минимуму содержания, структуре, условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Фортепиано" и сроку обучения по этой программе";
13.Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 165 "Об утверждении государственных требований к минимуму содержания, структуре, условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Духовые и ударные инструменты" и сроку обучения по этой программе";
14.Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 156 "Об утверждении государственных требований к минимуму содержания, структуре, условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства "Живопись" и сроку обучения по этой программе";
15.Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 158 "Об утверждении государственных требований к минимуму содержания, структуре, условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области хореографического искусства "Хореографическое творчество" и сроку обучения по этой программе";


Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления  Муниципальной услуги



                                     Директору
 Муниципального  бюджетного учреждения
 дополнительного образования 
«Выгоничская детская школа искусств»
Шершень М.Н.
от___________________________
___________________________
___________________________
                                                                                                                               (ФИО родителя /законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
«_____»_______________ 20     г.
Прошу зачислить моего ребенка _____________________________________________________________ 
______________________________________________________________________
(ФИО ребенка)
в ____ класс на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе  художественной направленности ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                   (наименование предпрофессиональной   программы, вид музыкального инструмента (при необходимости)
Сведения о ребенке:
дата рождения ________________________________________________________________________
гражданство______________________________________________________________
фактическое место проживания ______________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях), подписавших заявление:
мать____________________________________________________________________
(ФИО)
контактный телефон ________________________________________________________________________
фактическое место проживания______________________________________________________________
отец ________________________________________________________________________
(ФИО)
контактный телефон______________________________________________________
фактическое место проживания __________________________________________
________________________________________________________________________
                                             (ФИО, подпись)

С Уставом , лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательной программой,  другими локально нормативными актами регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права  и обязанности  обучающегося  ознакомлен(на)   ______________________________________________________                                                                                                              
                                                                                   (ФИО, подпись)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении.
Согласен(на)_____________________________________________________________       
                                                 (ФИО, подписи родителей (законных представителей)
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[bookmark: _Toc83023826]Форма решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 
(Оформляется на официальном бланке Организации)

Кому: __________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)


РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 

Организация приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств» в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Выгоничская детская школа искусств» , реализующие дополнительные предпрофессиональные  программы в области искусств»:
 
	№ пункта
	Наименование основания для отказа 
в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа 
в предоставлении Муниципальной услуги 

	1
	2
	3

	13.2.1.
	Наличие противоречивых сведений 
в Заявлении и приложенных к нему документах
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между Заявлением 
и приложенными к нему документами
Например, Заявление содержит сведения о 2008 годе рождения ребенка, а данные свидетельства о рождении – 2009. В этом случае необходимо указать: «Данные о дате рождения ребенка в Заявлении и свидетельстве о рождении различаются»

	13.2.2.
	Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 
17 Административного регламента
	Указать основания такого вывода 

	13.2.3.
	Несоответствие документов, указанных в подразделе 0 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	Указать исчерпывающий перечень документов и нарушений применительно 
к каждому документу 

	13.2.4.
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя
	Указать основания такого вывода

	13.2.5.       
	Отсутствие свободных мест 
в Организации
	

	13.2.6.       
	Неявка в Организацию в течение 
4 (Четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании 
	

	13.2.7.       
	Неявка в Организацию в течение 
4 (Четырех) рабочих дней для участие в индивидуальном отборе на поступающую программу после получения уведомления.
	

	13.2.8.       
	Непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны Заявителем в электронной форме Заявления в МФЦ, в день проведения индивидуального отбора  в Организации 
	Указать на перечень непредставленных оригиналов документов

	13.2.9.       
	Отрицательные результаты индивидуального отбора 
	Указать, какие вступительные (приемные) испытания не пройдены с полученными результатами и требуемыми показателями



Вы вправе повторно обратиться в Организацию с Заявлением  о предоставлении Муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в порядке, установленном в разделе V Административного регламента, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа 
в предоставлении Муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

Уполномоченный работник Организации _______________________________________
               						    (подпись, фамилия, инициалы)

«_____»_______________________ 20     г. 

[bookmark: _Toc83023829]Приложение N 4
к Административному регламенту
предоставления  Муниципальной услуги


[bookmark: _Toc83023830]
Форма уведомления о назначении индивидуального отбора 

Кому: ________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)


Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат ______________________________________ ______________________________________________________________________________________ (ФИО кандидата)
на зачисление обязан пройти индивидуальный отбор . Дата индивидуального отбора : ____________, время проведения: __________, адрес: __________________________________________________________.
Для прохождения индивидуального отбора Заявителю чьи документы были  предоставлены через МФЦ   необходимо предоставить оригиналы документов:
1.  Документ, удостоверяющий личность Заявителя;
2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае обращения
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;
3. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения 
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;
4. Копию свидетельства о рождении кандидата на обучение или копия паспорта кандидата 
на обучение (при наличии).
5.Для прохождения индивидуального отбора  на обучение по ДПП «Хореографическое творчество»  необходимо  иметь форму:
-купальник или майка
-шорты или лосины. 
          6.Для прохождения индивидуального отбора  на обучение по ДПП «Живопись»  необходимо принести:
- две творческие работы, выполненные в домашних условиях, разных по колориту  и технике исполнения.
        В случае неявки для прохождения индивидуального отбора  в назначенную дату либо несоответствия поступающего критериям отбора при прохождении индивидуального отбора , Вам Запрос будет переведен в статус «Отказано», место будет предоставлено следующему заявителю в очереди.

Уполномоченный работник Организации _______________________________________
                						   (подпись, фамилия, инициалы)

«_____»_______________________ 20     г. 
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[bookmark: _Toc83023831]


Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления  Муниципальной услуги

 
[bookmark: _Toc83023832]Форма уведомления о посещении Организации для подписания договора об образовании на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств. 
(оформляется на официальном бланке Организации)

Кому: __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)
Уведомление
«___»____________ 20 __ г.				                             №______________
___________________________________________________________________
(наименование Организации)

По итогам рассмотрения индивидуального отбора ___________________________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя)
______________________________________________________________________________________________________________________________________

принято решение о предоставлении Муниципальной услуги «Реализация дополнительной предпрофессиональной программы в области искусств» муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Выгоничская детская школа искусств» реализующего дополнительные предпрофессиональные программы в области искусств 
гр. ___________________________________________________________________
                              (фамилия, инициалы, отчество)
Для заключения с Организацией договора об образовании необходимо в течение 
4 (Четырех) рабочих дней в часы приема______________________ посетить Организацию 
Уполномоченный работник Организации _______________________________________
               						    (подпись, фамилия, инициалы)
«_____»_______________________ 20     г. 
[bookmark: _Toc83023833]Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления Муниципальной услуги 
[bookmark: _Toc83023834]
ФОРМА ДОГОВОРА
об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам

п.Выгоничи                                                 «__»__________       20  _ г.

Участники образовательного процесса:
Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Выгоничская детская школа искусств» п.Выгоничи, осуществляющее образовательную деятельность на основании лицензии № 3987 oт 01 марта 2016 года, выданной Департаментом  образования и науки Брянской области, именуемое в дальнейшем «Исполнитель» в лице Директора школы _____________________________, действующего   на основании Устава, с одной стороны, и ______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ( при наличии) законного представителя несовершеннолетнего лица, зачисляемого на обучение ) именуемый в дальнейшем «Заказчик», действующий в интересах несовершеннолетнего _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, дата рождения )
проживающего по  адресу : __________________________________________________________________________________________________________________________________________________ именуемый в дальнейшем «Обучающийся»
(фамилия, имя, отчество ( при наличии)  лица, зачисляемого на обучение ) именуемый в дальнейшем «Обучающийся», (ненужное вычеркнуть), совместно именуемые стороны,  заключили настоящий договор о нижеследующем:
 1.Предмет Договора
   1.1. Исполнитель обязуется предоставить образовательную  услугу,  а  Обучающийся      обязуется    выполнить  образовательную  услугу   по  дополнительной образовательной программе: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вид, уровень и (или) направленность образовательной программы  (часть образовательной программы  определенных уровня , вида и (или) направленности,  форма обучения).
      1.2. Срок освоения образовательной программы на  момент  подписания договора составляет _________.
      Срок обучения  по  индивидуальному  учебному  плану,  в   том числе ускоренному обучению, составляет ____________.
                                    (указывается количество месяцев, лет)
      1.3.  После  освоения  Обучающимся  образовательной     программы и успешного    прохождения    итоговой     аттестации     ему     выдается свидетельство об окончании полного курса обучения .
2.Права и обязательства Сторон
2.1.Исполнитель обязуется:
- ознакомить Заказчика с Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности , образовательной программой ,  другими локально нормативными  актами  регламентирующими организацию и осуществление  образовательной деятельности , права и обязанности обучающегося;
- реализовать образовательные программы дополнительного образования детей на  профессиональном уровне;
- обеспечить условия для личностного развития, профессионального самоопределения, развития творческих способностей в соответствии с учебными планами и программами;
предоставить обучающемуся возможное использования материально-технической и учебно-методической базы школы в пределах требований учебного плана;
-проявлять уважение к личности обучающегося, не допускать физического насилия, обеспечивать условия укрепления нравственного благополучия обучающегося с учетом его индивидуальных особенностей:
-сохранить место за обучающимся в случае пропуска занятий по уважительной причине:
-информировать родительский совет  школы о расходовании денежных средств, поступивших от родителей (законных представителей)
2.2.Исполнитель имеет право:
- самостоятельно осуществлять образовательный процесс, выбирать системы оценок, формы и периодичность проведения промежуточной аттестации обучающегося;
- применять к нему меры поощрения и меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом школы и другими локальными нормативными актами;
-устанавливать режим работы школы (расписание занятий, их сменность, продолжительность учебной недели, сроки каникул) в соответствии с локальными нормативными актами регламентирующие организацию и осуществление  образовательной деятельности.
2.3. Заказчик обязуется:
-при поступлении обучающегося в школу и в процессе его обучения своевременно предоставлять все необходимые документы;
-обеспечить посещение обучающимся занятий согласно учебному расписанию, систематически контролировать его обучение и  успеваемость по  дисциплинам;
-обеспечить условия обучающемуся для овладения избранной образовательной программой,  наличием  необходимого музыкального инструмента, рабочей папки для уроков по изобразительному искусству, рабочих тетрадей и учебников, спецодеждой и обувью для занятий по хореографии;
 -своевременно извещать Исполнителя о причинах отсутствия обучающегося на занятиях;
-соблюдать условия договора, нести материальную ответственность в случае причинения Школе  ущерба обучающимся;
-соблюдать Устав школы, правила внутреннего распорядка и иные локальные нормативные акты регламентирующие организацию и осуществление образовательной деятельности;
Обучающийся обязан:
- добросовестно осваивать образовательную программу, выполнять  учебный план, в 
том числе посещать предусмотренные учебным планом или индивидуальным учебным планом учебные занятия, осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, данные преподавателем  в рамках образовательной программы;
[bookmark: dst100602]- выполнять требования Устава  школы, правил внутреннего распорядка обучающихся и иных локальных нормативных актов регламентирующих организацию и осуществление образовательной деятельности;
[bookmark: dst100603]- заботиться о сохранении и об укреплении своего здоровья, стремиться к нравственному, духовному и физическому развитию и самосовершенствованию;
[bookmark: dst100604]-уважать честь и достоинство других обучающихся и работников Школы,  не создавать препятствий для получения образования другим  обучающимся;
[bookmark: dst100605]- бережно относиться к имуществу Школы.
2.4.Заказчик имеет право:
-лично ознакомиться с  Уставом , лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательной программой,  другими локально нормативными актами регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами  и обязанностями  обучающегося; 
- выбирать  по желанию ребенка  направление по одной или нескольким специальностям для обучения в школе, а также право перевода с одной специальности на другую:
-по первому требованию получать от Исполнителя полную информацию о состоянии успеваемости учащегося, его поведении;
-присутствовать по согласованию с преподавателем на занятиях;
-оказывать целевые родительские взносы,  добровольные пожертвования Школе.
3.Срок действия и порядок прекращения договора.
3.1. Договор вступает в силу с даты его подписания и действует в течение всего периода обучения ребенка.
3.2. Условия, на которых заключён настоящий договор, могут быть изменены по соглашению Сторон, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3.Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон.
3.4.Настоящий договор может быть расторгнут по инициативе Исполнителя в одностороннем порядке в случаях:
- в связи с завершением обучения;
-в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.5.Настоящий договор расторгается досрочно:
-но инициативе родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося, в том числе в случае перевода в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность;
-по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей ( законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и  исполнителя,  в том числе в случае ликвидации образовательной  организации.
3.6 Расторжение договора одной из сторон до истечения срока его действия производится письменным уведомлением с указанием причин досрочного расторжения.
3.7. Договор считается расторгнутым,  а обучающийся отчисленным с даты издания соответствующего приказа по школе.
4. Заключительные положения
4. 1. Сведения, указанные в настоящем договоре, соответствуют информации, размешенной на официальном сайте исполнителя в сети «Интернет»,  на дату подписания  настоящего договора.
4.2. Под периодом предоставления образовательной услуги (периодом обучения) понимается промежуток времени с даты издания приказа о зачислении до даты издания приказа об окончании обучения или отчисления обучающегося из школы.
4.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. Изменения и дополнения к настоящему договору могут производиться только в письменной форме и подписываться уполномоченными представителями сторон. Изменения договора оформляются дополнительным соглашением к  договору.
IX. Адреса и реквизиты сторон
	«Исполнитель»:
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Выгоничская
детская школа искусств»
п. Выгоничи, ул. Ленина 26а
л/с 20276Ч 38330
инн/кпп 3208004602/ 320801001
№ 40102810245370000019
ОТДЕЛЕНИЕ БРЯНСК БАНКА РОССИИ//УФК
по Брянской области г. Брянск 
БИК 011501101                                                                                                                
ОКАТМО 15610151                                                                                                       
Директор:                                                                                         
________________ М.Н. Шершень
              (подпись)
	«Заказчик»
_______________________________
_______________________________
                                                (Ф.И.О.)
Зарегистрирован по адресу:
_______________________________
_______________________________
Паспорт:   ____________________
                                    (серия, номер)
_______________________________
_______________________________                                 (кем и когда выдан)
_______________________________                     (контактные телефоны)
Подпись  ________________
Дата        _________________


	
	«Обучающийся»
_______________________________
_______________________________
                                             (Ф.И.О.)
дата рождения____________________
зарегистрирован по адресу: 
_______________________________
_______________________________
Паспорт:______________________
                               (серия, номер)
_______________________________
_______________________________
(кем и когда выдан)
______________________________
                     (контактные телефоны)
Подпись ____________________
Дата       _____________________







Приложение 7
к Административному регламенту
предоставления Услуги



Перечень  документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма
представления
документа
	Примечание

	Заявление о зачислении в учреждение дополнительного образования в области искусств
	
подлинник
	Форма заявления приведена в приложении №1

	Паспорт заявителя или другой документ удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего
	Подлинник и копия
	Для граждан Российской Федерации и иностранных граждан

	
Свидетельство о рождении ребенка

	
Подлинник и копия
	

	
Решение органа опеки и попечительства об установлений опеки или попечительства

	
Подлинник и копия
	

	
фотографии поступающего 
(2шт. 3х4 соответствующие возраста на момент поступления)
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[bookmark: _Toc83023836]Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги


	Класс документа
	Виды документа
	Общие описания документов
	При подаче  в Организацию

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые Заявителем 

	Заявление о предоставлении Муниципальной услуги
	Заявление должно быть оформлено по форме, указанной 
в Приложении 2 к Административному регламенту 
	При подаче заполняется  Заявителем (собственноручно)

	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Паспорт должен быть оформлен в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения 
о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	Подлинник и Копия  паспорта 



	
	Паспорт гражданина СССР
	Образец паспорта гражданина Союза Советских Социалистических Республик и описание паспорта утверждены постановлением Совмина СССР 
от 28.08.1974 № 677 «Об утверждении Положения 
о паспортной системе в СССР».
Вопрос о действительности паспорта гражданина СССР образца 1974 года решается в зависимости 
от конкретных обстоятельств (постановление Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 
№ 153 «О признании действительными до 1 июля 2009 г. паспортов гражданина СССР образца 1974 года 
для некоторых категорий иностранных граждан и лиц без гражданства»)
	Подлинник и Копия  паспорта 

	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 
	Форма утверждена приказом МВД России от 13.11.2017 № 851 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» 
	Подлинник и Копия паспорта

	
	Паспорт иностранного гражданина
	Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный Федеральным законом от 25.07.2002 
№ 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем на территории Российской Федерации по существу
	Форма утверждена приказом МВД России от 21.09.2017 № 732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства 
о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу» (вместе с «Порядком оформления, выдачи и обмена свидетельства 
о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу»)
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Вид на жительство, выдаваемое иностранному гражданину (дубликат вида на жительство)
	Образец бланка утвержден приказом МВД России 
от 09.08.2017 № 617 «Об утверждении форм бланков вида на жительство»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Удостоверение беженца
	Форма удостоверения беженца утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 356 «Об удостоверении беженца»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Разрешение на временное проживание, выдаваемое лицу без гражданства (с отметкой о разрешении на временное проживание)
	Форма утверждена приказом МВД России от 08.06.2020 № 407 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание 
в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Справка о рассмотрении Заявления о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Форма справки утверждена приказом МВД России 
от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства 
о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Форма бланка утверждена приказом МВД России 
от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства 
о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации» 
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Справка о принятии к рассмотрению Заявления о выдаче вида на жительство (продлении вида на жительство)
	Форма утверждена приказом МВД России от 11.06.2020 № 417 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства вида на жительство, замене иностранным гражданам и лицам без гражданства вида на жительство в Российской Федерации»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Свидетельство о рождении 
	Форма утверждена приказом Минюста России 
от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» 
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Удостоверение вынужденного переселенца
	Форма удостоверения утверждена приказом МВД России от 02.08.2017 № 589 «Об утверждении формы свидетельства о регистрации ходатайства о признании лица вынужденным переселенцем, формы удостоверения вынужденного переселенца»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации
	Оформляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14.03.1997 
№ 298 «Об утверждении образцов и описания бланков основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Распорядительный акт (распоряжение, приказ, решение, постановление) уполномоченного органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя)


Опекунское удостоверение (для опекунов несовершеннолетнего и недееспособного лица);
Попечительское удостоверение (для попечителей несовершеннолетнего или ограниченно дееспособного лица)


	Распорядительный акт должен содержать:
- наименование уполномоченного органа опеки 
и попечительства;
- реквизиты распорядительного акта (дата, номер);
- фамилию, имя, отчество лица, назначенного опекуном (попечителем);
- фамилия, имя отчество лица, которому назначен опекун (попечитель);
- подпись руководителя уполномоченного органа


Документ должен содержать следующие сведения:
- Орган, выдавший доверенность;
- Серию и (или) номер документа;
- Ф.И.О лица, которому документ выдан;
- Ф.И.О. опекаемого (подопечного);
- Дату выдачи, подпись лица, выдавшего документ, печать. 
С документом дополнительно предъявляется:
- документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя);
-свидетельство о рождении ребенка (в случае опеки (попечения) над несовершеннолетним); 
- нормативный правовой акт об установлении опеки (попечения) (постановление, распоряжение, приказ)
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Паспорт должен быть оформлен в соответствии 
с постановлением Правительства 
Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 
«Об утверждении Положения о 
паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта 
гражданина Российской Федерации»
	Подлинник и Копия паспорта 

	Документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего
	Справка о рождении ребенка на территории Российской Федерации, выданная органами записи актов гражданского состояния
	Форма справки о рождении утверждена приказом Минюста России от 01.10.2018 № 200 «Об утверждении форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, и Правил заполнения форм справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния» 

	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Свидетельство 
о рождении ребенка, выданное консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации
	Форма утверждена приказом Минюста России 
от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Документ, подтверждающий факт рождения 
и регистрации ребенка, выданный 
и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным органом иностранного государства 
с удостоверенным 
в установленном законодательством Российской Федерации 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
	Подлинник и Копия паспорта 

	
	Документ, подтверждающий факт рождения 
и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный 
на русский язык 
и легализованный консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации
	При рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося участником Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 
5 октября 1961 года
	Подлинник и Копия паспорта 
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[bookmark: _Toc83023838]Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя для предоставления Муниципальной услуги

1.Прием и регистрация Запроса и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	Место выполнения процедуры
	Административные действия
	Средний срок  выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата


	Организация
/МФЦ

	Прием , проверка документов и регистрация 
	1 день
	25 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, 
в том числе Административным регламентом
	После  проверки документов , работник Организации, формирует Папку-дело поступающего, выдает Заявителю расписку о получении документов, которая содержит опись о приеме Заявления, документов с указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления, даты получения документов от Заявителя и плановой даты проведения индивидуального отбора поступающих.


 При поступлении документов через  МФЦ  работник Организации, ответственный 
за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления Муниципальной услуги проводит предварительную проверку:
1) устанавливает предмет обращения; 
2) проверяет правильность оформления Заявления , наличие документов в соответствие 
с  требованиями Административным регламентом; 
В случае наличия оснований для отказа 
в приеме документов, предусмотренных подразделом 10 и 11 Административного регламента, работник Организации направляет Заявителю  решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа 
не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявление через МФЦ.
В случае отсутствия основания для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, работник Организации регистрирует Заявление
, о чем Заявитель уведомляется через МФЦ . направляет уведомление для прохождения индивидуального отбора.
     Результатами административного действия являются регистрация Заявления  
о предоставлении Муниципальной услуги либо отказ в его регистрации. 
Результат фиксируется в электронной форме  через МФЦ












2.Проведение индивидуального отбора
	
	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Организация 
	Определение даты индивидуального отбора 
	Не более 1-го  дня  с даты регистрации Заявления  


	20 минут
	Обязательность прохождения индивидуального отбора  для приема на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе  в области искусств
	Подготовка материалов для публикации информации о дате, времени и месте проведения  индивидуального отбора  на информационном стенде и официальном сайте Организации.

	Организация 
	Публикация информации о дате, времени и месте проведения индивидуального отбора на информационном стенде и официальном сайте Организации 
	Не позднее 3 рабочих дней до даты проведения индивидуального отбора 
	20 минут
	Обязательность прохождения индивидуального отбора  для приема на обучение по  дополнительной предпрофессиональной программе в области искусств
	Размещение информации о дате, времени и месте проведения индивидуального отбора  

	Организация/
МФЦ) 
	Направление уведомления в личный кабинет Заявителя на МФЦ о дате, времени и месте проведения  индивидуального отбора 
	1 рабочий день
	20 минут
	Обязательность прохождения индивидуального отбора  для приема на обучение по  дополнительной предпрофессиональной программе в области искусств 
	Направление уведомления в Личный кабинет Заявителя через  МФЦ  о дате, времени и месте проведения индивидуального отбора  по форме, приведенной в Приложении 4 к Административному регламенту

	Организация
	Сверка документов
	Не более 20 минут  перед началом индивидуального отбора  
	20 минут
	Соответствие оригиналов документов ранее предоставленным сведениям Заявителем через МФЦ 


	Перед началом индивидуального отбора  Заявитель представляет оригиналы документов, указанные в подразделе 9 Административного регламента, для сверки работником Организации.
В случае соответствия документов кандидат допускается до индивидуального отбора .
В случае несоответствия документов работник Организации подготавливает решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

	Организация 
	Проведение индивидуального отбора 
	Не более 1 рабочего дня , в установленное время  Организацией 
	-
	Обязательность прохождения индивидуального отбора  для приема на обучение по  дополнительной предпрофессиональной программе в области искусств
	Прохождение  индивидуального отбора 

	Организация 
	Подведение результатов индивидуального отбора 
	Не более 3-х рабочих дней 
	2 часа
	Прохождение обучающимся индивидуального отбора  для приема на обучение по  дополнительной предпрофессиональной программе в области искусств
	Формирование результатов индивидуального отбора   на основании критериев принятия решения, установленных локальными нормативными актами Организации

	Организация 
	Публикация результатов индивидуального отбора  на информационном стенде и официальном сайте Организации
	1 рабочий день
	15 минут
	Прохождение обучающимся индивидуального отбора  для приема на обучение по  дополнительной предпрофессиональной программе в области искусств
	Размещение результатов индивидуального отбора   на информационном стенде и официальном сайте Организации  

	Организация/
МФЦ
	Направление уведомления Заявителю в случае прохождения индивидуального отбора  
	1 рабочий день
	15 минут
	Прохождение обучающимся индивидуального отбора  для приема на обучение по  дополнительной предпрофессиональной программе в области искусств
	Направление работником Организации Заявителю в Личный кабинет через МФЦ на  уведомления по форме Приложения 5 к настоящему Административному регламенту о необходимости посетить Организацию для подписания договора





3.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
Муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной услуги

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Организация
	Подготовка и подписание решения о предоставлении Муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении
	

1 рабочий день


	15 минут
	Оформление документов в соответствие с  требованиями  приема обучающихся по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств 
	     Работник Организации, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги подготавливает решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги согласно приложения 3.
      При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги работник Организации  уведомление  , приложение 5,  о необходимости посетить Организацию для подписания договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам приложение 6 
      Результатом административного действия является издание решения о предоставлении или  отказе в предоставлении Муниципальной услуги.




4. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, 
сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	
Организация 
	Оформление  приема обучающихся  на  предоставление Муниципальной услуги Заявителю
	1 рабочий день
	15 минут
	Оформление документов в соответствие с  требованиями  приема обучающихся по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств 
	    Работник Организации совместно с Заявителем оформляет договор об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам,  приложение 6,  
      Результатом административного действия является издание приказа и подписание договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам приложение 6,  что является основанием для  предоставления Муниципальной услуги.
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА
                            
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 08.02.2024 г.  № 70

Об утверждении Административного регламента Муниципального автономного учреждения «Физкультурно – оздоровительный комплекс «Юность»
Выгоничского района по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 31.07.2023г) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Выгоничского района от 13.03.2023 г.  № 108 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Выгоничского района», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент Муниципального автономного учреждения «Физкультурно – оздоровительный комплекс «Юность» Выгоничского района по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта»
2. Опубликовать настоящие постановление на официальном сайте администрации Выгоничского района.
3. Настоящие постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
          4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Зубкову О.А.

Глава администрации района                           		         С. Н. Чепиков   




УТВЕРЖДЕН
                                             постановлением администрации                                                            Выгоничского района 
    Брянской области
                                                                           От 08.02.2024 г. №70

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Реализация дополнительных образовательных программ
спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта»

1. Общие положения.
а) Предмет регулирования административного регламента
         Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по реализации дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта (далее – муниципальная услуга).  Создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при реализации муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении данной муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Спортивная подготовка по неолимпийским видам спорта (далее – муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия с физическими лицами, муниципальными организациями, иными организациями при предоставлении муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах Брянской области. 
АИС - автоматизированная информационная система "Навигатор дополнительного образования детей Брянской области", расположенная в информационно-коммуникационной сети "Интернет" по адресу: https://р32.навигатор.дети;
ЕАИС ДО - Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;
ЕПГУ - федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети "Интернет" по адресу: www.gosuslugi.ru;
ЕСИА - 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";
орган, координирующий предоставление Услуги - орган исполнительной власти Брянской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя Организаций и курирующий вопросы предоставления Услуги в Организациях в рамках своей деятельности;
личный кабинет - сервис ЕПГУ, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ;
система ПФ ДОД - система персонифицированного финансирования дополнительного образования детей, функционирующая в Организациях (за исключением образовательных организаций дополнительного образования детей со специальными наименованиями "детская школа искусств", "детская музыкальная школа", "детская хоровая школа", "детская художественная школа", "детская хореографическая школа", "детская театральная школа", "детская цирковая школа", "детская школа художественных ремесел" (далее - детские школы искусств), на территории Брянской области на основании распоряжения Правительства Брянской области от 21 сентября 2020 года N 170-рп "О внедрении персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Брянской области";
сертификат дополнительного образования - электронная реестровая запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФ ДОД, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской области.
          Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе их предоставления.

б) Круг заявителей.
Заявителями являются Лица, имеющие право на получение Услуги, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организацию с заявлением о предоставлении Услуги (далее - Заявители).
Заявителями муниципальной услуги являются:
- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;
- лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством;
- лица, достигшие 18-летнего возраста.
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, совершеннолетние граждане (в соответствии с возрастными ограничениями по видам спорта) (далее - получатели).
         Предоставление Услуги через ЕПГУ осуществляется исключительно родителям (законным представителям) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение Услуги при условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.
Все остальные требования к получателям муниципальной услуги определяются федеральными стандартами спортивной подготовки по виду спорта.

в) требование предоставления заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, соответствующим признаком заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим государственную услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
Муниципальную услугу предоставляет МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКС «ЮНОСТЬ» ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА (далее - Учреждение).
Место нахождения Учреждения, график работы, справочные телефоны, адрес официального сайта и электронной почты Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, представлены в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
В Учреждении в местах, доступных для получателей и заявителей муниципальной услуги, располагаются информационные стенды, на которых размещаются:
- место нахождения Учреждения, оказываемого муниципальную услугу;
- режим работы Учреждения, оказываемого муниципальную услугу;
- график приема граждан;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- извлечения из текста Регламента с приложениями;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, предоставляемых с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.
Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование при личной беседе;
- консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- индивидуальное консультирование по электронной почте.
Основными требованиями при информировании являются:
- актуальность;
 - компетентность;
· своевременность;
· четкость в изложении материала;
· полнота консультирования;
· наглядность форм подачи материала;
· удобство и доступность.
Информирование организуется путем:
· индивидуального информирования;
· публичного информирования.
Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами Учреждения (далее – должностное лицо) при обращении заявителя лично либо по телефону.
Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.
Время для консультации по телефону – в пределах 10 минут.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителя в Учреждение путем:
· личного вручения;
· направления почтой, в том числе электронной.
Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного заявления.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина).
Письменный ответ подписывается руководителем Учреждения или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Публичное информирование может осуществляться:
- в устной форме, путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ), социальные сети, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет и на информационных стендах города. Информация, размещаемая на информационных стендах города, должна содержать информацию о графике работы Учреждения, включающая в себя: название, место, время, расписание посещений (дни недели).
- в письменной форме, путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Администрации района и/или в официальных приложениях (социальных сетях) Учреждения в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
а) Наименование муниципальной услуги
 «Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта». 
б) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Организация и непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется МУНИЦИПАЛЬНЫМ АВТОНОМНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ «ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКС «ЮНОСТЬ» ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА.
в) Результат предоставления муниципальной услуги:
Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта осуществляется по следующим видам спорта:
- каратэ;
- гиревой спорт;
- полиатлон,
- самбо.
Результатом оказания муниципальных услуг является реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта на этапах подготовки:
на этапе начальной подготовки:
- формирование устойчивого интереса к занятиям физической культурой и спортом;
- получение общих теоретических знаний о физической культуре и спорте, в том числе о виде спорта;
- формирование двигательных умений и навыков, в том числе в виде спорта;
- повышение уровня физической подготовленности и всестороннее гармоничное
развитие физических качеств;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях (согласно требованиям дополнительной образовательной программы по виду спорта);
- укрепление здоровья.
на учебно-тренировочном этапе (этапе спортивной специализации):
- формирование устойчивого интереса к занятиям по виду спорта;
- формирование разносторонней общей и специальной физической подготовленности, а также теоретической, технической, тактической и психологической подготовленности, соответствующей виду спорта;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях и формирование навыков соревновательной деятельности;
- укрепление здоровья.
на этапе совершенствования спортивного мастерства:
- повышение уровня общей и специальной физической, теоретической, технической, тактической и психологической подготовленности;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях и совершенствование навыков в условиях соревновательной деятельности;
- сохранение здоровья.
на этапе высшего спортивного мастерства:
- повышение уровня общей и специальной физической, теоретической, технической, тактической и психологической подготовленности, соответствующей виду спорта;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях и достижение
обучающимися высоких и стабильных спортивных результатов в условиях соревновательной -деятельности;
- сохранение здоровья.

 г) Срок предоставления муниципальной услуги:
Сроки предоставления муниципальной услуги определяются дополнительными образовательными программами спортивной подготовки, разработанными и утвержденными Учреждением в соответствии с Федеральными стандартами спортивной подготовки по видам спорта.
Тренировочный год в физкультурно-спортивных организациях начинается в соответствии с Уставом Учреждения и годовыми тренировочными планами. Срок подачи заявлений заявителями о приеме получателей муниципальной услуги определяется локальными актами Учреждения.
д) Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 № 40 ст. 3822;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010, № 31, ст. 4179;
- Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-Ф3 «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (ред. 03.07.2016), Собрание законодательства Российской Федерации от 10.12.2007 № 50, ст. 6242;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с последующими изменениями);
- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 03.08.2022 N 634 «Об
особенностях организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 27.01.2023 N 57 «Об
утверждении порядка приема на обучение по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 23.11.2022 № 1064
«Об утверждении федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «полиатлон»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 23.11.2022 № 1068
«Об утверждении федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «всестилевое каратэ»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 24.11.2022 № 1073 «Об утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «самбо»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 г. № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
Федеральные стандарты спортивной подготовки, утвержденные Министерством спорта Российской Федерации по видам спорта в соответствии с Уставами Учреждений.
 
е) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· заявление родителей (законных представителей) на имя директора Учреждения по установленной форме (приложение 2);
· справка об отсутствии у поступающего медицинских противопоказаний для освоения соответствующих программ спортивной подготовки;
· копия паспорта (при наличии) или свидетельства о рождении поступающего;
· фотография поступающего (в количестве и формате, установленном Учреждением)
· согласие на обработку данных поступающего;
· снилс.
Перечень документов для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
· академическая справка из учреждения физкультурно-спортивной направленности, в котором ранее занимался занимающийся, о завершении предыдущего года обучения на соответствующем отделении (в случае желания перевода занимающегося из другого учреждения на соответствующий этап данного Учреждения).
Поступление переводом из другого учреждения может происходить в течение тренировочного года.
Заявление и документы предоставляются заявителем лично или по почте в Учреждение.
ж) Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· предоставление документов в нечитабельном виде;
· наличие в письменном заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей и повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления и документов;
· несоответствие перечня документов пункту е) настоящего Регламента;
· нарушение сроков предоставления документов.
з) Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, отказа и прекращения предоставления муниципальной услуги:
1) Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2) Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· наличие у поступающего медицинских противопоказаний для освоения соответствующих программ спортивной подготовки;
- отсутствие вакантных мест в Учреждении;
· невыполнение поступающим программных требований при прохождении индивидуального отбора.
Основания для прекращения предоставления муниципальных услуг:
· окончание срока освоения спортивной подготовки получателем муниципальной услуги;
· наличие у получателя медицинских противопоказаний для освоения соответствующих программ спортивной подготовки;
· невыполнение получателем программных требований при прохождении спортивной подготовки;
· систематическое нарушение получателем режима тренировочных занятий и Устава Учреждения.
и) Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания;
· Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
к) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги;
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги зависит от количества заявителей, но не может быть более 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги зависит от количества получателей муниципальной услуги, получающих документ (удостоверение, зачетная классификационная книжка), свидетельствующий о получении спортивного разряда (спортивного звания), квалификационной категории спортивного судьи, но не может быть более 15 минут
л) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
 В течение 1 дня.
м) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги;
 Центральный вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации;
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.
Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, внутри помещения оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 
Требования к помещениям для приема заявителей:
- должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям;
- должны быть оборудованы системой охраны и противопожарной системой, а также средствами пожаротушения;
- должны быть оборудованы носителями информации, необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;
- должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов
Требования к освещению:
    Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения допускается проектировать вспомогательные помещения. Коэффициент естественного освещения зависит от вида деятельности и должен соответствовать требованиям строительных норм и правил.
Во время предоставления муниципальной услуги должны соблюдаться санитарно-гигиенические требования к неравномерности естественного освещения помещений занимающихся, солнцезащитным устройствам, направленности светового потока, используемым материалам, уровням искусственной освещенности люминесцентными лампами и лампами накаливания.
н) Показателями доступности и качества муниципальной услуги:
- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;
- расположенность в зоне доступности к основным транспортным дорогам;
- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;
- своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе ее предоставления посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим Регламентом;
-предоставление информации об оказании муниципальной услуги на официальном сайте Учреждения;
- четкость, простота и ясность в изложении информации;
- принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;
- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляются муниципальной услуги, и выходе из него;
- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещений, в которых предоставляются муниципальная услуга.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим Регламентом сроки;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб  на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
о) иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах (при наличии соглашения о взаимодействии) и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.
 Муниципальная услуга через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляются.
При предоставлении учреждением муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
Процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме. 
 
а) Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения о допуске заявителя к процедурам спортивного отбора или
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- проведение процедур спортивного отбора заявителей;
- прием заявителя в учреждение или отказ в удовлетворении заявления о
предоставлении муниципальной услуги;
- заключение договора между заявителем и учреждением;
- непосредственное предоставление муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в ПРИЛОЖЕНИИ 3 к Регламенту.
б) Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Не позднее чем за месяц до начала приема документов Учреждение на своих информационных стендах, официальных сайтах и социальных сетях в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещают информацию и документы с целью ознакомления с ними поступающих, а также законных представителей несовершеннолетних поступающих:
· копия Устава Учреждения;
· локальные нормативные акты, регламентирующие реализацию программ спортивной подготовки;
· расписание работы приемной комиссий;
· количество мест по каждой реализуемой в Учреждении программе спортивной подготовки, а также количество вакантных мест для приема поступающих;
· сроки приема документов, необходимых для зачисления в Учреждение;
· требования, предъявляемые к уровню физических (двигательных) качеств поступающих;
· сроки зачисления в Учреждение.
Основанием для начала административных процедур является обращение заявителя с письменным заявлением и документами, указанными в пункте з) настоящего Регламента в Учреждение.
Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры (далее - должностное лицо) проверяет правильность заполнения заявления, при необходимости помогает заявителю заполнить его.
В ходе приема заявления и документов должностное лицо:
· осуществляет проверку представленных документов;
· знакомит заявителя с Уставом Учреждения;
· представляет иную интересующую заявителя информацию.
При наличии оснований, указанных в пункте и) настоящего Регламента, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае отсутствия оснований, указанных в пункте и) настоящего Регламента, должностное лицо регистрирует заявление.
Критерием принятия решения является отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных в пункте и) настоящего Регламента.
Срок выполнения административной процедуры - в течение 1 дня.
в) Организация приема и зачисления поступающих, а также индивидуальный отбор изъявивших желание тренироваться на программах спортивной подготовки.
В целях организации приема и проведения индивидуального отбора поступающих в Учреждении создается приемная комиссия.
Учреждение самостоятельно устанавливают (с учетом Федеральных стандартов спортивной подготовки):
· форму проведения индивидуального отбора;
· требования, предъявляемые к уровню физических способностей и (или) двигательных умений, необходимых для освоения программ спортивной подготовки;
· систему оценок, применяемую при проведении приема в Учреждение.
При проведении индивидуального отбора приемной комиссией ведется протокол. Результаты индивидуального отбора объявляются не позднее 5-ти рабочих дней после проведения процедуры.
Приемная комиссия на основании результатов индивидуального отбора принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) поступающему муниципальной услуги.
Срок прохождения программы спортивной подготовки определяется Федеральными стандартами спортивной подготовки по видам спорта.
Результат выполнения административной процедуры - выдача документа о завершении программы спортивной подготовки в Учреждении.
Способ фиксации - на бумажном носителе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
а) Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор Учреждения.
В ходе текущего контроля:
· соблюдение сроков выполнения административных процедур;
· последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;
· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.
б) Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
- Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом работы администрации района, учреждения.
- Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц учреждений, предоставляющих муниципальную услугу «Спортивная подготовка по олимпийским видам спорта».
- По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений директор Учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.
- Руководитель и ответственные должностные лица Учреждения несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.
- Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) оказываемой муниципальной услугой, условий, порядка и результатов оказания муниципальной услуги, определенной в муниципальном задании, осуществляется Администрацией Выгоничского района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
в) Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги;
Персональная ответственность руководителя и иных должностных лиц Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих
 Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Брянской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ.
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
- приостановления 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 Брянской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ.
- Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение или в Администрацию Выгоничского района. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт администрации Выгоничского района, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Информация о местах, днях и часах приема заявителей директором Учреждения доводится до сведения заявителей на информационных стендах.
- Жалоба должна содержать:
- наименование Учреждения, должностного лица, и (или) работника Учреждения органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
- В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий.
· Жалоба, поступившая в Учреждение, а также в администрацию Выгоничского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
· По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- в удовлетворении жалобы отказывается.
        Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
       В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1
 
 Учреждение, оказывающее муниципальную услугу
«Спортивная подготовка по олимпийским видам спорта»
	Наименование Учреждения
	Адрес
	График работы
	Телефон
	e-mail; адрес сайта

	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКС «ЮНОСТЬ» ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА
	Юридический адрес: 243361,Брянская область, Выгоничский район
 п. Выгоничи, ул. Больничная, стр. 3, 
Фактические адреса:
243361,Брянская область, Выгоничский район
п. Выгоничи, ул. Больничная, стр. 3,
	09.00-22.00
	8-962-145-83-02
	vyg.unost@yandex.ru















	                                                                                                    
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Директору _МАУ ФОК «Юность»____                                                     
__Белокаменцевой Л.А._____________
от ______________________________________
                (ФИО законного представителя поступающего)
________________________________________
          зарегистрированного по адресу: 
ул. __________________________ дом__ кв.___




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в _____________________________________________________________________
(название спортивной организации)
для освоения программы спортивной подготовки по виду спорта__________________________________
моего ребёнка _____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребёнка полностью)
родившегося __________________________________________________, гражданина_____________, 
	(дата и место рождения)					(страна)
обучающегося в _____________________________________________________________________
(наименование образовательной организации)
проживающего по адресу _____________________________________________________________________
(адрес фактического места проживания)

Сведения о родителях (законных представителях)
Ф.И.О. отца _____________________________________________________________________
Место работы _____________________________________________________________________
Должность _____________________________________Телефон _____________________________________________________________________
Ф.И.О. матери _____________________________________________________________________
Место работы _____________________________________________________________________
Должность _____________________________________Телефон ___________________________________
Приложения:
копия свидетельства о рождении (паспорта) поступающего, 
Копия паспорта одного из родителей (законного представителя)
медицинский документ, подтверждающий отсутствие противопоказаний для освоения программы по избранному виду спорта,
Согласие на обработку данных
фотография 3х4 см в количестве 2 штук.
С Уставом и Положением о порядке приема, перевода, отчисления, а также с условиями работы школы и тренировочного процесса, правилами техники безопасности при проведении занятий  ознакомлен(а).
Даю согласие на участие моего ребенка в процедуре индивидуального отбора
	«_____» __________ 20___ года
	________________ / ______________/




ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Блок-схема
последовательности выполнения административных процедур
предоставления муниципальных услуг
«Спортивная подготовка по неолимпийским видам спорта»

	Заявитель




	Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги




	Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги




	Рассмотрение заявления и документов





	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги




	Предоставление муниципальной услуги




	Обеспечение потребностей Заявителя






 ПРИЛОЖЕНИЕ 4
ФОРМА ЖАЛОБЫ
_______________________________________
(наименование должностного лица, которому адресована жалоба)
от _______________________________________
(ФИО заявителя, представителя)
Жалоба
на решение, действие (бездействие)
Я, _______________________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя, наименование организации), адрес, место нахождения организации:
______________________________________________________________________,
(индекс, город, улица, дом, квартира, офис), адрес электронной почты)
подаю жалобу от имени
______________________________________________________________________
(своего, или Ф.И.О лица, которого представляет заявитель)
на решение, действие (бездействие)
______________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________
(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется решение, действие
(бездействие), требования заявителя)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются
следующие материалы:
1. _____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________
….
________________________________________________________________
(дата) (подпись) (расшифровка подписи)
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА
                            
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 08.02.2024 г.  № 71

Об утверждении Административного регламента Муниципального автономного учреждения «Физкультурно – оздоровительный комплекс «Юность»
Выгоничского района по предоставлению муниципальной услуги Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по Олимпийским видам спорта»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 31.07.2023г) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Выгоничского района от 13.03.2023 г.  № 108 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Выгоничского района», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент Муниципального автономного учреждения «Физкультурно – оздоровительный комплекс «Юность» Выгоничского района по предоставлению муниципальной услуги Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по Олимпийским видам спорта»
2. Опубликовать настоящие постановление на официальном сайте администрации Выгоничского района.
3. Настоящие постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
          4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Зубкову О.А.

Глава администрации района                           		         С. Н. Чепиков   


УТВЕРЖДЕН
                                             постановлением администрации                                                            Выгоничского района 
    Брянской области
                                                                           От 08.02.2024 г.  №71

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Реализация дополнительных образовательных программ
спортивной подготовки по Олимпийским видам спорта»

1. Общие положения.
а) Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по Олимпийским видам спорта» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по реализации дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по олимпийским видам спорта (далее – муниципальная услуга).  Создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при реализации муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении данной муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Спортивная подготовка по олимпийским видам спорта (далее – муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия с физическими лицами, муниципальными организациями, иными организациями при предоставлении муниципальной услуг, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах Брянской области. 
АИС - автоматизированная информационная система "Навигатор дополнительного образования детей Брянской области", расположенная в информационно-коммуникационной сети "Интернет" по адресу: https://р32.навигатор.дети;
ЕАИС ДО - Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;
ЕПГУ - федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети "Интернет" по адресу: www.gosuslugi.ru;
ЕСИА - 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";
орган, координирующий предоставление Услуги - орган исполнительной власти Брянской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя Организаций и курирующий вопросы предоставления Услуги в Организациях в рамках своей деятельности;
личный кабинет - сервис ЕПГУ, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ;
система ПФ ДОД - система персонифицированного финансирования дополнительного образования детей, функционирующая в Организациях (за исключением образовательных организаций дополнительного образования детей со специальными наименованиями "детская школа искусств", "детская музыкальная школа", "детская хоровая школа", "детская художественная школа", "детская хореографическая школа", "детская театральная школа", "детская цирковая школа", "детская школа художественных ремесел" (далее - детские школы искусств), на территории Брянской области на основании распоряжения Правительства Брянской области от 21 сентября 2020 года N 170-рп "О внедрении персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Брянской области";
сертификат дополнительного образования - электронная реестровая запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФ ДОД, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской области. 
Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе их предоставления.

б) Круг заявителей.
Заявителями являются Лица, имеющие право на получение Услуги, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организацию с заявлением о предоставлении Услуги (далее - Заявители).
Заявителями муниципальной услуги являются:
- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;
- лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством;
- лица, достигшие 18-летнего возраста.
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, совершеннолетние граждане (в соответствии с возрастными ограничениями по видам спорта) (далее - получатели). 
         Предоставление Услуги через ЕПГУ осуществляется исключительно родителям (законным представителям) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение Услуги при условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.
Все остальные требования к получателям муниципальной услуги определяются федеральными стандартами спортивной подготовки по виду спорта.

в) требование предоставления заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, соответствующим признаком заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим государственную услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
Муниципальную услугу предоставляет МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКС «ЮНОСТЬ» ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА (далее - Учреждение).
Место нахождения Учреждения, график работы, справочные телефоны, адрес официального сайта и электронной почты Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, представлены в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
В Учреждении в местах, доступных для получателей и заявителей муниципальной услуги, располагаются информационные стенды, на которых размещаются:
- место нахождения Учреждения, оказываемого муниципальную услугу;
- режим работы Учреждения, оказываемого муниципальную услугу;
- график приема граждан;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- извлечения из текста Регламента с приложениями;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, предоставляемых с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.
Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование при личной беседе;
- консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- индивидуальное консультирование по электронной почте.
Основными требованиями при информировании являются:
-	актуальность;
-	компетентность;
-	своевременность;
-	четкость в изложении материала;
-	полнота консультирования;
-	наглядность форм подачи материала;
-	удобство и доступность.
Информирование организуется путем:
-	индивидуального информирования;
-	публичного информирования.
Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами Учреждения (далее – должностное лицо) при обращении заявителя лично либо по телефону.
Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.
Время для консультации по телефону – в пределах 10 минут.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителя в Учреждение путем:
-	личного вручения;
-	направления почтой, в том числе электронной.
Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного заявления.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина).
Письменный ответ подписывается руководителем Учреждения или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Публичное информирование может осуществляться:
- в устной форме, путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ), социальные сети, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет и на информационных стендах города. Информация, размещаемая на информационных стендах города, должна содержать информацию о графике работы Учреждения, включающая в себя: название, место, время, расписание посещений (дни недели).
- в письменной форме, путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Администрации района и/или в официальных приложениях (социальных сетях) Учреждения в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
а) Наименование муниципальной услуги
 «Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по Олимпийским видам спорта». 
б) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Организация и непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется МУНИЦИПАЛЬНЫМ АВТОНОМНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ «ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКС «ЮНОСТЬ» ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА.
в) Результат предоставления муниципальной услуги:
Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по Олимпийским видам спорта осуществляется по следующим видам спорта:
- бокс;
- футбол;
- волейбол;
- баскетбол;
- легкая атлетика;
- лыжные гонки;
- самбо.

Результатом оказания муниципальных услуг является реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по видам спорта на этапах подготовки:
на этапе начальной подготовки:
- формирование устойчивого интереса к занятиям физической культурой и спортом;
- получение общих теоретических знаний о физической культуре и спорте, в том числе о виде спорта;
- формирование двигательных умений и навыков, в том числе в виде спорта;
- повышение уровня физической подготовленности и всестороннее гармоничное
развитие физических качеств;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях (согласно требованиям дополнительной образовательной программы по виду спорта);
- укрепление здоровья.
на учебно-тренировочном этапе (этапе спортивной специализации):
- формирование устойчивого интереса к занятиям по виду спорта;
- формирование разносторонней общей и специальной физической подготовленности, а также теоретической, технической, тактической и психологической подготовленности, соответствующей виду спорта;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях и формирование навыков соревновательной деятельности;
- укрепление здоровья.
на этапе совершенствования спортивного мастерства:
- повышение уровня общей и специальной физической, теоретической, технической, тактической и психологической подготовленности;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях и совершенствование навыков в условиях соревновательной деятельности;
- сохранение здоровья.
на этапе высшего спортивного мастерства:
- повышение уровня общей и специальной физической, теоретической, технической, тактической и психологической подготовленности, соответствующей виду спорта;
- обеспечение участия в официальных спортивных соревнованиях и достижение
обучающимися высоких и стабильных спортивных результатов в условиях соревновательной -деятельности;
- сохранение здоровья.

 г) Срок предоставления муниципальной услуги:
Сроки предоставления муниципальной услуги определяются дополнительными образовательными программами спортивной подготовки, разработанными и утвержденными Учреждением в соответствии с Федеральными стандартами спортивной подготовки по видам спорта.
Тренировочный год в физкультурно-спортивных организациях начинается в соответствии с Уставом Учреждения и годовыми тренировочными планами. Срок подачи заявлений заявителями о приеме получателей муниципальной услуги определяется локальными актами Учреждения.
д) Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 № 40 ст. 3822;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010, № 31, ст. 4179;
- Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-Ф3 «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (ред. 03.07.2016), Собрание законодательства Российской Федерации от 10.12.2007 № 50, ст. 6242;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с последующими изменениями);
- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 03.08.2022 N 634 «Об
особенностях организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 27.01.2023 N 57 «Об
утверждении порядка приема на обучение по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 17.09.2022 № 733
«Об утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «лыжные гонки»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 16.11.2022 № 996 «Об
утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта легкая атлетика»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 22.11.2022 № 1055
«Об утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «бокс»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 23.11.2022 № 1064
«Об утверждении федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «полиатлон»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 23.11.2022 № 1068
«Об утверждении федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «всестилевое каратэ»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 09.11.2022 № 949 «Об утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «тяжелая атлетика»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 15.11.2022 № 987 «Об
утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «волейбол»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 16.11.2022 № 1006 «Об утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «баскетбол»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 16.11.2022 № 1000 «Об утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «футбол»;
- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 24.11.2022 № 1073 «Об утверждении Федерального стандарта спортивной подготовки по виду спорта «самбо»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 г. № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
Федеральные стандарты спортивной подготовки, утвержденные Министерством спорта Российской Федерации по видам спорта в соответствии с Уставами Учреждений.
 
е) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-	заявление родителей (законных представителей) на имя директора Учреждения по установленной форме (приложение 2);
-	справка об отсутствии у поступающего медицинских противопоказаний для освоения соответствующих программ спортивной подготовки;
-	копия паспорта (при наличии) или свидетельства о рождении поступающего;
-	фотография поступающего (в количестве и формате, установленном Учреждением)
-	согласие на обработку данных поступающего;
-	снилс.
Перечень документов для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
-	академическая справка из учреждения физкультурно-спортивной направленности, в котором ранее занимался занимающийся, о завершении предыдущего года обучения на соответствующем отделении (в случае желания перевода занимающегося из другого учреждения на соответствующий этап данного Учреждения).
Поступление переводом из другого учреждения может происходить в течение тренировочного года.
Заявление и документы предоставляются заявителем лично или по почте в Учреждение.
ж) Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-	предоставление документов в нечитабельном виде;
-	наличие в письменном заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей и повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления и документов;
-	несоответствие перечня документов пункту е) настоящего Регламента;
-	нарушение сроков предоставления документов.
з) Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, отказа и прекращения предоставления муниципальной услуги:
1)	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2)	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-	наличие у поступающего медицинских противопоказаний для освоения соответствующих программ спортивной подготовки;
- отсутствие вакантных мест в Учреждении;
-	невыполнение поступающим программных требований при прохождении индивидуального отбора.
Основания для прекращения предоставления муниципальных услуг:
-	окончание срока освоения спортивной подготовки получателем муниципальной услуги;
-	наличие у получателя медицинских противопоказаний для освоения соответствующих программ спортивной подготовки;
-	невыполнение получателем программных требований при прохождении спортивной подготовки;
-	систематическое нарушение получателем режима тренировочных занятий и Устава Учреждения.
и) Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания;
-	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
к) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги;
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги зависит от количества заявителей, но не может быть более 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги зависит от количества получателей муниципальной услуги, получающих документ (удостоверение, зачетная классификационная книжка), свидетельствующий о получении спортивного разряда (спортивного звания), квалификационной категории спортивного судьи, но не может быть более 15 минут
л) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
 В течение 1 дня.
м) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги;
 Центральный вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации;
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.
Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, внутри помещения оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 
Требования к помещениям для приема заявителей:
- должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям;
- должны быть оборудованы системой охраны и противопожарной системой, а также средствами пожаротушения;
- должны быть оборудованы носителями информации, необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;
- должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов
Требования к освещению:
    Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения допускается проектировать вспомогательные помещения. Коэффициент естественного освещения зависит от вида деятельности и должен соответствовать требованиям строительных норм и правил.
Во время предоставления муниципальной услуги должны соблюдаться санитарно-гигиенические требования к неравномерности естественного освещения помещений занимающихся, солнцезащитным устройствам, направленности светового потока, используемым материалам, уровням искусственной освещенности люминесцентными лампами и лампами накаливания.
н) Показателями доступности и качества муниципальной услуги:
- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;
- расположенность в зоне доступности к основным транспортным дорогам;
- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;
- своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе ее предоставления посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим Регламентом;
-предоставление информации об оказании муниципальной услуги на официальном сайте Учреждения;
- четкость, простота и ясность в изложении информации;
- принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;
- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляются муниципальной услуги, и выходе из него;
- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещений, в которых предоставляются муниципальная услуга.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим Регламентом сроки;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
о) иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах (при наличии соглашения о взаимодействии) и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.
 Муниципальная услуга через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляются.
При предоставлении учреждением муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
Процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме. 
 
а) Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения о допуске заявителя к процедурам спортивного отбора или
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- проведение процедур спортивного отбора заявителей;
- прием заявителя в учреждение или отказ в удовлетворении заявления о
предоставлении муниципальной услуги;
- заключение договора между заявителем и учреждением;
- непосредственное предоставление муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в ПРИЛОЖЕНИИ 3 к Регламенту.
б) Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Не позднее чем за месяц до начала приема документов Учреждение на своих информационных стендах, официальных сайтах и социальных сетях в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещают информацию и документы с целью ознакомления с ними поступающих, а также законных представителей несовершеннолетних поступающих:
-	копия Устава Учреждения;
-	локальные нормативные акты, регламентирующие реализацию программ спортивной подготовки;
-	расписание работы приемной комиссий;
-	количество мест по каждой реализуемой в Учреждении программе спортивной подготовки, а также количество вакантных мест для приема поступающих;
-	сроки приема документов, необходимых для зачисления в Учреждение;
-	требования, предъявляемые к уровню физических (двигательных) качеств поступающих;
-	сроки зачисления в Учреждение.
Основанием для начала административных процедур является обращение заявителя с письменным заявлением и документами, указанными в пункте з) настоящего Регламента в Учреждение.
Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры (далее - должностное лицо) проверяет правильность заполнения заявления, при необходимости помогает заявителю заполнить его.
В ходе приема заявления и документов должностное лицо:
-	осуществляет проверку представленных документов;
-	знакомит заявителя с Уставом Учреждения;
-	представляет иную интересующую заявителя информацию.
При наличии оснований, указанных в пункте и) настоящего Регламента, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае отсутствия оснований, указанных в пункте и) настоящего Регламента, должностное лицо регистрирует заявление.
Критерием принятия решения является отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных в пункте и) настоящего Регламента.
Срок выполнения административной процедуры - в течение 1 дня.
в) Организация приема и зачисления поступающих, а также индивидуальный отбор изъявивших желание тренироваться на программах спортивной подготовки.
В целях организации приема и проведения индивидуального отбора поступающих в Учреждении создается приемная комиссия.
Учреждение самостоятельно устанавливают (с учетом Федеральных стандартов спортивной подготовки):
-	форму проведения индивидуального отбора;
-	требования, предъявляемые к уровню физических способностей и (или) двигательных умений, необходимых для освоения программ спортивной подготовки;
-	систему оценок, применяемую при проведении приема в Учреждение.
При проведении индивидуального отбора приемной комиссией ведется протокол. Результаты индивидуального отбора объявляются не позднее 5-ти рабочих дней после проведения процедуры.
Приемная комиссия на основании результатов индивидуального отбора принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) поступающему муниципальной услуги.
Срок прохождения программы спортивной подготовки определяется Федеральными стандартами спортивной подготовки по видам спорта.
Результат выполнения административной процедуры - выдача документа о завершении программы спортивной подготовки в Учреждении.
Способ фиксации - на бумажном носителе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
а) Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор Учреждения.
В ходе текущего контроля:
-	соблюдение сроков выполнения административных процедур;
-	последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;
-	правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.
б) Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
- Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом работы администрации района, учреждения.
- Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц учреждений, предоставляющих муниципальную услугу «Спортивная подготовка по олимпийским видам спорта».
- По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений директор Учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.
- Руководитель и ответственные должностные лица Учреждения несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.
- Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) оказываемой муниципальной услугой, условий, порядка и результатов оказания муниципальной услуги, определенной в муниципальном задании, осуществляется Администрацией Выгоничского района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
в) Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги;
Персональная ответственность руководителя и иных должностных лиц Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих
 Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в следующих случаях:
-	нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Брянской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ.
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
- приостановления 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 Брянской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 210-ФЗ.
- Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение или в Администрацию Выгоничского района. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт администрации Выгоничского района, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Информация о местах, днях и часах приема заявителей директором Учреждения доводится до сведения заявителей на информационных стендах.
- Жалоба должна содержать:
- наименование Учреждения, должностного лица, и (или) работника Учреждения органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
- В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий.
-	Жалоба, поступившая в Учреждение, а также в администрацию Выгоничского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
-	По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- в удовлетворении жалобы отказывается.
        Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
       В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 


ПРИЛОЖЕНИЕ 1
 
Учреждение, оказывающее муниципальную услугу
«Спортивная подготовка по олимпийским видам спорта»


Наименование Учреждения	МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКС «ЮНОСТЬ» ВЫГОНИЧСКОГО РАЙОНА

Юридический адрес: 243361,Брянская область, Выгоничский район  п. Выгоничи, ул. Больничная, стр. 3, 
Фактические адреса: 243361,Брянская область, Выгоничский район
п. Выгоничи, ул. Больничная, стр. 3,	

График работы	09.00-22.00

Телефон	8-962-145-83-02

e-mail;  vyg.unost@yandex.ru

адрес сайта: юность32.рф 













 
 
  
 













                                                                                                    
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Директору _МАУ ФОК «Юность»____                                                     
__Белокаменцевой Л.А._____________
от ______________________________________
                (ФИО законного представителя поступающего)
________________________________________
          зарегистрированного по адресу: 
ул. __________________________ дом__ кв.___


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в _____________________________________________________________________
(название спортивной организации)
для освоения программы спортивной подготовки по виду спорта__________________________________
моего ребёнка _____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребёнка полностью)
родившегося __________________________________________________, гражданина_____________, 
	(дата и место рождения)					(страна)
обучающегося в _____________________________________________________________________
(наименование образовательной организации)
проживающего по адресу _____________________________________________________________________
(адрес фактического места проживания)

Сведения о родителях (законных представителях)
Ф.И.О. отца _____________________________________________________________________
Место работы _____________________________________________________________________
Должность _____________________________________Телефон _____________________________________________________________________
Ф.И.О. матери _____________________________________________________________________
Место работы _____________________________________________________________________
Должность _____________________________________Телефон ___________________________________
Приложения:
копия свидетельства о рождении (паспорта) поступающего, 
Копия паспорта одного из родителей (законного представителя)
медицинский документ, подтверждающий отсутствие противопоказаний для освоения программы по избранному виду спорта,
Согласие на обработку данных
фотография 3х4 см в количестве 2 штук.
С Уставом и Положением о порядке приема, перевода, отчисления, а также с условиями работы школы и тренировочного процесса, правилами техники безопасности при проведении занятий  ознакомлен(а).
Даю согласие на участие моего ребенка в процедуре индивидуального отбора
«_____» __________ 20___ года	________________ / ______________/







ПРИЛОЖЕНИЕ 3
  







Блок-схема
последовательности выполнения административных процедур
предоставления муниципальных услуг
«Спортивная подготовка по неолимпийским видам спорта»



Заявитель

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги
Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
 
Предоставление муниципальной услуги

Обеспечение потребностей Заявителя










 ПРИЛОЖЕНИЕ 4
ФОРМА ЖАЛОБЫ
_______________________________________
(наименование должностного лица, которому адресована жалоба)
от _______________________________________
(ФИО заявителя, представителя)
Жалоба
на решение, действие (бездействие)
Я, _______________________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя, наименование организации), адрес, место нахождения организации:
___________________________________________________________________,
(индекс, город, улица, дом, квартира, офис), адрес электронной почты)
подаю жалобу от имени
____________________________________________________________________
(своего, или Ф.И.О лица, которого представляет заявитель)
на решение, действие (бездействие)
____________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О.)
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________
(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется решение, действие
(бездействие), требования заявителя)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:
1. _____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________
….
________________________________________________________________
(дата) (подпись) (расшифровка подписи)
 






