АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«___»____________2012 года                                                             №___

с. Большое Нагаткино

Об  административном регламенте

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного
образования детям в сфере

физкультуры и спорта»

В целях реализации мероприятий административной реформы, в              соответствии с действующим законодательством, администрация

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления по социальному развитию администрации МО «Цильнинский район» А.А. Узикова.

Глава  МО «Цильнинский район»


Ульяновской области
Х.В. Рамазанов
	
	Приложение к постановлению

Администрации Цильнинского

района
от __________ № _____


Административный  регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта»
I. Общие положения
         1.1. Административный регламент «предоставление дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта.
1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта.

       2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

- Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей ДЮСШ администрации МО «Цильнинский район» (приложение № 4);

-  Отдел образования администрации МО «Цильнинский район» (приложение № 4).
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги
          Результатом предоставления муниципальной услуги является освоение получателем муниципальной услуги в полном или определенном получателем муниципальной услуги объеме дополнительной образовательной программы в сфере физической культуры и спорта.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при письменном обращении (за исключением обращения по электронной почте) не должны превышать 20 рабочих  дней со дня регистрации обращения.

2.4.2. Максимально допустимые сроки при устном обращении не должны превышать  20 минут.

2.4.3. Максимально допустимые сроки предоставления услуги при обращении по электронной почте не должны превышать 15 рабочих дней со дня регистрации электронного обращения.
  2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный Закон РФ от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Закон Ульяновской области от 06.05.2006 N 52-ЗО  "Об образовании в Ульяновской области";

- письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.09.2006 № 06-1479 «О Методических рекомендациях по организации деятельности спортивных школ в Российской Федерации»;

- Устав муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей ДЮСШ администрации МО «Цильнинский район». 
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
- личное заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации (жительства) и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги определенного вида (приложение № 1 к административному регламенту);

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний для занятия данным видом деятельности;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- две фотографии (размером 3 x 4 см) ребенка для оформления личного дела.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- не предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.6;
- случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

-ликвидация МОУ ДОД ДЮСШ администрации МО «Цильнинский район»;

-отсутствие в образовательном учреждении тренеров-специалистов требуемого профиля;

-нарушение учащимися учебной дисциплины, учебного плана, своих учебных обязанностей, правил внутреннего распорядка МОУ ДОД ДЮСШ администрации МО «Цильнинский район»;

-представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-наличие противопоказаний для занятий данным видом спорта в соответствии с медицинским заключением;

-на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предложения работника учреждения о предоставлении муниципальной услуги. Отказ от получения муниципальной услуги не влечет правовых последствий. 

2.9 Муниципальная услуга оказывается бесплатно
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
        Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11..Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой связью, в электронном виде, осуществляется в день приема данных обращений. 
2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике работы, контактном телефоне, адресе электронной почты МОУ ДОД ДЮСШ администрации МО «Цильнинский район» можно получить:

а) в МОУ ДОД ДЮСШ администрации муниципального образования «Цильнинский район» 

Адрес: 433610, Россия, Ульяновская область, Цильнинский район, 
с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, д.7
Адрес электронной почты: dushcil@mail.ru
Прием заявителей должностными лицами МОУ ДОД ДЮСШ осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Директор МОУ ДОД ДЮСШ: Краснов Евгений Петрович
Контактный телефон:  (8-84-245) 2-13-50

Среда, пятница: с 9:00 до 11:00 

Главный тренер МОУ ДОД ДЮСШ Чернов Борис Алексеевич
Контактный телефон:  (8-84-245) 2-13-50
Четверг: с 10:00 до 17:00

б) с использованием средств телефонной связи;

в) на информационных стендах образовательных учреждений;

г) в средствах массовой информации «Цильниский район».
Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждений.

        Помещение для предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с несовершеннолетними заявителями. Набор, состав и размер помещений для учреждения определяется направленностью образовательной программы, спортивным профилем учреждения и количеством занимающихся детей и должен отвечать требованиям санитарных и строительных норм и правил. 

        Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым спортивным оборудованием. Помещения детских юношеских спортивных школ должны включать:

- игровые зоны общей физической подготовки и (или) специализированные зоны по видам спорта для технической и тактической подготовки;

- административно- хозяйственные помещения;

- а также средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

          В местах предоставления муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), раздевалок и гардеробов для хранения верхней одежды посетителей.

          Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.

  Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями установленным настоящим административным регламентом.

  Результативность оказания муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в детско-юношескую спортивную школу, получение письма-запроса по почте, а также обращения в электронном виде.

Ответственным за выполнение административного действия является сотрудник детско-юношеской спортивной школы, ответственный за ведение делопроизводства. 

3.2.,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

В случае личного обращения заявителя при имеющемся затруднении  в оформлении заявления сотрудник детско-юношеской спортивной школы оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

3.3. Сотрудник детско-юношеской спортивной школы вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

порядковый номер записи;

дату приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

3.4...На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.
В случае личного обращения заявителя, сотрудник детско-юношеской спортивной школы сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.5. Экспертиза  документов и подготовка информации по предоставлению дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта.

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления или обращения в электронном виде.

3.6. По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ, содержащий: 

3.6.1. Имеющуюся информацию по предоставлению дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта.

3.6.2. Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в детско-юношескую спортивную школу,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

3.7. Блок-схема прохождения административных процедур при оказании муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере физкультуры и спорта приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками детско-юношеской спортивной школы осуществляется руководителем детско-юношеской спортивной школы. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем детско-юношеской спортивной школы проверок соблюдения и исполнения сотрудниками детско-юношеской спортивной школы положений настоящего Регламента.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги детско-юношеской спортивной школы.

Руководитель детско-юношеской спортивной школы организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Учреждения. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников детско-юношеской спортивной школы. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области, нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования «Цильнинский район».

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов детско-юношеской спортивной школы. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники детско-юношеской спортивной школы. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) сотрудников детско-юношеской спортивной школы и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется,  - начальнику отдела образования.

Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование муниципального органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 рабочих дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) сотрудников отдела образования и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к регламенту предоставления 

услуг дополнительного образования

детей и молодежи в области спорта
Директору ДЮСШ № _____

___________________________________________

(наименование учреждения, Ф.И.О. директора)

___________________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять в число учащихся ДЮСШ _______________ моего ребенка Ф.И.О. ___________________________, число, месяц, год рождения ________________, проживающего по адресу:__________________________, тел._____________ для занятий по виду спорта_________ ______________(в СОГ, ГНП) (подчеркнуть)

к тренеру ______________________________. 

Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чем свидетельствует представленная мною медицинская справка.

Сведения

Мать Ф.И.О.,___________________________________ место работы_____________ занимаемая должность, _________________________________________тел._________________ 

Отец Ф.И.О., _____________________________________место работы, ____________________занимаемая должность,________________________ ________________тел.___________ 

С условиями приема и обучения, уставом образовательного учреждения ___________ ознакомлен.

Дата. Подпись

Приложение № 2

к регламенту предоставления 

услуг дополнительного образования

детей и молодежи в области спорта
СПРАВКА

Дана_______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество) 

что он обучался с ___________ по ____________ в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа №__» на отделении __________________.

Директор ДЮСШ № __ (Ф.И.О.)

Приложение № 3

к регламенту предоставления 

услуг дополнительного образования

детей и молодежи в области спорта
Блок-схема прохождения административного регламента 

МОУ ДОД ДЮСШ№1 и  МУ ДОД ДЮСШ№2
  SHAPE 



Приложение № 4 

Информация о месте нахождении, номерах телефонов для справок, 

муниципальных общеобразовательных учреждений

	№
	Полное наименование образовательных учреждений
	Адрес образовательного учреждения
	Телефон 


	Фамилия, имя, отчество руководителя 

	1. 
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеской спортивной школы администрации МО «Цильнинский район»
	433610, Ульяновская область, Цильнинский район,с.Большое Нагаткино, ул.Садовая, д.7. Адрес электронной почты: dushcil@mail.ru
	2-13-50
	Краснов Евгений Петрович

	2. 
	Отдел образования администрации МО «Цильнинский  район» Ульяновской области 
	433610, Россия, Ульяновская область, Цильнинский район, 
с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10, адрес электронной почты: 
cilroo@mail.ru
	2-16-50 факс 

2-16-44 
	Пидиксеев

Владимир

Николаевич


Приём  заявления и документов                                                                          от заявителя для зачисление в учреждение











Рассмотрение принятого заявления.                       Решение о приёме в учреждение              дополнительного образования





Зачисление ребёнка в Учреждение и издание соответствующего приказа





Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.                       Решение об отказе в учреждение              дополнительного образования





Выдача справки об окончании или квалификационной книжки








