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1. Цели и сфера применения стандартной операционной процедуры 

           Целью СОП процесса «Предоставление справок о занятиях спортсменов 

(занимающихся) в МБУ СШ «Спартак» является внедрение порядка получения 

справок о занятиях спортсменов (занимающихся) в МБУ СШ «Спартак», от входа 

гражданина (родителя, законного представителя, занимающегося) в здание 

учреждения до получения справки о занятиях. 

           Сфера применения СОП процесса «Предоставление справок о занятиях 

спортсменов (занимающихся) в МБУ СШ «Спартак» - это достижение 

качественного выполнения определенного функционала в наиболее короткие сроки, 

создание комфортных условий для граждан в ходе процесса предоставления справок 

о занятиях спортсменов (занимающихся) в МБУ СШ «Спартак», сокращение 

временных затрат. 

 

2. Субъекты стандартной операционной процедуры 

          Граждане (родители, законные представители, занимающиеся), работники 

МБУ СШ «Спартак». 

 

3. Сокращения и определения стандартной операционной процедуры 

    Отсутствуют. 

 

4. Связанные документы и формы 

1. Информация о порядке получения справок. 

2. Подготовленные справки о занятиях в МБУ СШ «Спартак» в электронном 

виде по базе данных. 



3. Положение о порядке предоставления справок. 

 

5. Процедура СОП 

ШАГ № 1 

Ознакомление с информацией, касающейся предоставления справок о занятиях 

спортсменов (занимающихся) в МБУ СШ «Спартак»  

Исполнитель: гражданин (родитель, законный представитель, 

занимающийся) 

 

 

 

 

 Время: 7-

24          

мин. 

Гражданин (родитель, законный представитель, занимающийся) знакомится с 

информацией, касающейся предоставления справок о занятиях спортсменов 

(занимающихся) в МБУ СШ «Спартак» на официальном сайте учреждения и стенде 

в здании. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ШАГ № 2 

Посещение учреждения 

 

Исполнитель: гражданин (родитель, законный представитель, 

занимающийся) 
Время: 30-

45 сек. 

 

 

Гражданин (родитель, законный представитель, занимающийся) входит в здание 

учреждения и направляется к ответственному работнику 

 
ШАГ № 3 

Предоставление необходимых документов для получения справки о занятиях 

спортсменов (занимающихся) в МБУ СШ «Спартак» 

 

Исполнитель: гражданин (родитель, законный представитель, 

занимающийся) 
Время: 3-5 

мин. 

 

 

Гражданин (родитель, законный представитель, занимающийся) предоставляет 

необходимые документы для получения справки о занятиях спортсменов 

(занимающихся) в МБУ СШ «Спартак» (стенд в холле) (информация находится на 

официальном сайте учреждения) 

 

 
 

 



ШАГ № 4 

Распечатывание справки   

 

Исполнитель: ответственный работник, гражданин (родитель, 

законный представитель, занимающийся) 
Время: 5-10 

мин. 

 

 

Ответственный работник распечатывает справку о занятиях спортсменов 

(занимающихся) в МБУ СШ «Спартак» из электронной версии, гражданин 

(родитель, законный представитель, занимающийся) проверяет справку на 

правильность заполнения.  

 

 

 
 
 

 

ШАГ № 5 

Занесение сведений 

 

Исполнитель: ответственный работник, гражданин (родитель, 

законный представитель, занимающийся) 
Время: 3-5 

мин. 

 

 

Ответственный работник заносит сведения о предоставлении справки в журнал 

выдачи справок, подписывает справку, гражданин (родитель, законный 

представитель, занимающийся) подтверждает получение справки отметкой в 

журнале выдачи справок.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ШАГ № 6 

Выдача справки о занятиях спортсменов (занимающихся) в МБУ СШ «Спартак» 

 

Исполнитель: ответственный работник, гражданин (родитель, 

законный представитель, занимающийся) 
Время: 1-2 

мин. 

 

 

Ответственный работник выдает гражданину (родителю, законному 

представителю, занимающемуся) справку о занятиях в МБУ СШ «Спартак».  
 

 

 


