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                                                                         Приложение 

к Постановлению  Главы  района

        № 1323 от «01» декабря 2011г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования спортивной направленности детям»
1. Общее положение  
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования спортивной направленности детям» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества предоставления данной услуги, направленной  на деятельность исполнителя по удовлетворению потребностей получателя в поддержании и укреплении здоровья, физической реабилитации, формировании здорового образа жизни. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Содержание муниципальной услуги:

-  организация мероприятий досуга направленного на (создание, расширение спортивной, физкультурно-оздоровительной и профилактической работы, воспитание культуры   здоровья, здорового образа жизни среди школьников Мирнинского района).

- получатель услуги – учащиеся, имеющие намерение заняться (занимающиеся) спортом для поддержания и укрепления здоровья, развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей, достижения спортивных успехов сообразно способностям, а также имеющий намерение принять участие в различных видах спорта и проведения спортивно-зрелищных мероприятий;

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей « Детско - юношеская спортивная школа» МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия)  (далее -Учреждение).

1.3.2. В процессе исполнения муниципальной услуги  взаимодействует с:
- Мирнинским районным управлением образования МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия);
- Государственным комитетом по физической культуре и спорту Республики Саха (Якутия);

- Комитетом по физической культуре и спорту Администрации МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия);

- структурными подразделениями Администрации МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия);

- органами местного самоуправления поселений «Мирнинского района» Республики Саха (Якутия);

- муниципальными учреждениями, находящимися в ведении муниципальных образований Мирнинского района;

- средствами массовой информации.

 1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, принятой Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;

- Федеральным законом от 10.19.1992 г. № 3266-1-ФЗ «Об образовании»;

- Федеральным законом  от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.06.199 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;
- постановлением Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003 г. № 27 «О внедрении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;
- Уставом  Учреждения. 
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение в потребностях физкультурно-оздоровительного и спортивного досуга у детского населения муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия).

1.5.1. Результат исполнения муниципальной услуги является:  
- формирование у  детей, подростков и молодежи, устойчивого интереса и потребности к регулярным занятиям физической культурой и спортом, а также навыков и форм внедрения здорового образа жизни, повышения уровня образованности в области физической культуры, спорта и здорового образа жизни;

- создание эффективной системы подготовки спортсменов высокого класса;

- повышение профессиональной компетентности специалистов по физической культуре;

- сохранение, развитие и эффективное использование материально-спортивной базы;

1.5.2. Для решения задач при исполнении муниципальной услуги Учреждение  обеспечивает:

- Укрепление материально-технической базы физической культуры и спорта в районе, что, в свою очередь, расширит спектр спортивных услуг, доступных детям и подросткам;

- поступательное развитие физической культуры на территории муниципального образования Мирнинский район, в том числе за счет реализации целевой программы;

- формирование реестра муниципальных услуг в сфере физической культуры, за счет местного бюджета;

- условия для внедрения стандартов качества муниципальных услуг в сфере физической культуры;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги.   

2. Требования к порядку предоставления муниципальных услуг

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- непосредственно в помещении  «Детско-юношеской спортивной школы» МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия);

- использованием  средств телефонной связи, электронного информирования;

- публикация в средствах массовой информации;

2.1.2. Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в «Детско-юношеской спортивной школе» МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) сообщается по номеру телефона для справок, размещение в сети Интернет, средствах массовой информации.

2.1.3. Местонахождение и контактная информация:

	Учреждение
	Место нахождения
	Руководители
	Контактные телефоны, адрес электронной почты

	« Детско-юношеская спортивная школа » МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия)
	Республика Саха (Якутия)

г. Мирный

Индустриальная д.1
	Директор Иванов Александр Николаевич


	(411-36) 3-73-20

pehlevan@mail.ru


2.1.4. График работы:

         Понедельник – суббота: c 8.00 до 21.45 часов.

         Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов. 

         Выходной: воскресенье.

          2.1.5. При ответах на телефонные и устные обращения работники  Учреждения  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.6. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги проводится при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.7.Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
 
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

2.2.1. Муниципальная услуга исполняется в течение всего  учебного года.

2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления исполнения муниципальной услуги могут быть:

- изменения в законодательстве, регламентирующем исполнение муниципальной услуги;

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:
 
2.4.1. Помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием спортивного сооружения.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению спортивного сооружения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.4.3. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.4.4. В помещениях для исполнения муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников спортивного сооружения.

2.4.5. Помещение для исполнения муниципальной услуги обеспечивается необходимыми  оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.4.6. В места исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

 

3.Административные процедуры при исполнении
муниципальной услуги.

 

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к исполнению муниципальной услуги.

- Методическая помощь в организации работы Учреждения, осуществление контроля над эффективностью и качеством их деятельности, организация взаимодействия с органами власти, с ведомственными учреждениями.

- Организация мероприятий физкультурно-оздоровительного и спортивного досуга  детям, подросткам и молодежи муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия).

- Размещение муниципального заказа на закупку товаров, работ услуг в целях организации мероприятий массового досуга.

3.2. Нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к исполнению муниципальной услуги.

 Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:

3.2.1. Разработка и внесение на рассмотрение проектов муниципальных правовых актов, относящихся к исполнению муниципальной услуги.

3.2.2. Организация мероприятий физкультурно-оздоровительного и спортивного досуга осуществляется в соответствии с годовым планом и финансовым обеспечением  в пределах годовых смет расходов спортивно-массовых мероприятий, утвержденными  администрацией МО «Мирнинский район» Республика Саха (Якутия).

3.2.3.  Учреждение разрабатывает Положения о проведении мероприятий физкультурно-оздоровительного и спортивного досуга, доводит Положения до сведения образовательных учреждений  Мирнинского района через средства массовой информации и сети Интернет; 

- в Положениях о проведении мероприятий определяются цели и задачи мероприятия, состав участников, время и место проведения; сроки и форма подачи заявок на участие, оргкомитет мероприятия, расходы на проведение мероприятия, программа мероприятия, награждение, ответственные за их проведение;

- положение должно быть утверждено не позднее 15 дней до даты проведения мероприятия;  

- для проведения мероприятий могут привлекаться сторонние специалисты, обладающие соответствующими знаниями и навыками;

- мероприятия проводится с учетом возрастных категорий учащихся, и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей:

- по окончании проведения мероприятий физкультурно-оздоровительного и спортивного досуга информация о проведении размещается в средствах массовой информации. 

3.2.4. Содержание административного действия.
Председатель комитета по физической культуре и спорту назначает ответственных исполнителей за разработку проектов муниципальных правовых актов, принимаемых в целях выполнения данной услуги. При получении проекта, знакомится с представленным материалом, проводит формальный анализ проекта на его соответствие поставленной цели, а также полноту предлагаемых мер для решения задачи по предмету правового регулирования.

В случае:

- отсутствия замечаний согласовывает проект муниципального правового акта;

- наличия замечаний, конкретизирует их и возвращает ответственному исполнителю для внесения соответствующих изменений. После доработки проекта согласно сделанным замечаниям согласовывает проект муниципального правового акта.

3.2.5. Максимальный срок выполнения действия определяется в соответствии с установленными в плане мероприятий сроками.

4. Порядок и  формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги

 

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации мероприятий физкультурно-оздоровительного и спортивного досуга согласно положению настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется  Администрацией МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) и Мирнинским районным управлением образования.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением и постановлением администрации МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), Мирнинским районным управлением образования или другими нормативно – правовыми актами.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Потребителя.

 4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных        должностных лиц за решения и действия (бездействия)       принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица Учреждения  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль над исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.
Гражданин вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги к  Главе   муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), заместителю Главы администрации муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия), руководителю Муниципального учреждения «Мирнинское районное управление образования»  или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке. 
Рассмотрение обращений гражданина осуществляется бесплатно и не должно нарушать права и свободы других лиц.

В административном порядке гражданин вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно либо письменно к начальнику МРУО:

- через приемную МРУО: график работы специалистов понедельник – пятница с 0900 до 1800, перерыв на обед с 1300 до 1400, выходной день – суббота, воскресенье;

- через официальный Интернет-сайт Мирнинского районного управления образования: www.mruo.ru;.

При обращении граждан устно к начальнику МРУО, ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование учреждения;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течении трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит компетенцию данного государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течении семи дней со дна регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращение вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение. 

Если в письменном обращении граждан, 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О чём уведомляется гражданин, направивший обращение.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

В случае поступления обращения  в форме электронного документа, через официальный Интернет-сайт Мирнинского районного управления образования, ответ на поставленный в обращении вопрос рассматривается в течение 14 календарных дней со дня поступления обращения и размещается на официальном Интернет-сайте МРУО. 
При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Если работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства  Республики Саха (Якутия), настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право гражданина обжаловать решение, принятое органом самоуправления, в судебном порядке.

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение, содержащейся в обращении информации, о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

 
При утрате исполнителем письменного обращения назначается служебное расследование о результатах которого информируется начальник  Мирнинского районного управления образования.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.


Если граждане не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения заявления или решение не было принято, то граждане вправе обратиться в судебные органы с жалобой в сроки, установленные законодательством.


Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

     Жалоба подается в суд общей юрисдикции по месту нахождения ответчика или по месту жительства гражданина.

        Директору МКОУ ДОД «СДЮШ»

                                                                          МО «Мирнинский район»

                                                     Иванову А. Н.

                                                 от родителя 

                                                                      _____________________

                                                                                                                                                      (фамилия, инициалы)

                             _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить  моего сына (дочь)

Фамилия ___________________________________

Имя        ____________________________________

Отчество___________________________________

Число, месяц, год рождения «____»__________  ________г.

Учащ______  школы №____ ____ «        » кл. 

 на отделение  __________________________ СДЮШ




(указать вид спорта)

к тренеру - треподавателю_________________________________________________________ 






                                (фамилия тренера) 

Данные свидетельства о рождении (паспортные)___________  № _______________________








      серия                                номер

Данные родителей:

Отец:_____________________________________________________________________________

                                                                                                         (ФИО, полностью)

Место работы:_____________________________________________тел.  раб._______________

                                                                                                       (организация, должность)

       Мать:______________________________________________________________________________

                                                                                                         (ФИО, полностью)

Место работы:_____________________________________________тел. раб._________________

                                                                                                   (организация, должность)

Домашний адрес:____________________________________________________________________

Телефоны: дом._______________________________, сот.__________________________________

Полис обязательного медицинского страхования №____________________, срок действия с «____»_______20_ г.  по «____»_______20_г.

Страховой полис от несчастного случая №____________________, срок действия с «___»_______20_ г.  по «____»_______20_г.

 Обязуюсь застраховать своего ребенка от несчастных случаев сроком на 1 год в течение месяца со дня зачисления в школу, с последующим внесением данных страхового полиса в данное заявление.    

Обязуюсь контролировать своего  ребенка по выполнению программного материала и требований тренера, а также режима и правил внутреннего распорядка, техники безопасности при проведении занятий   СДЮШ, возражений не имею.

При нарушении спортивного режима и не выполнении программных требований, отчисление ребенка оспаривать не буду.

                                                                              ______________________/_________________________/

                                                                                                                                  (подпись)                           (фамилия ,инициалы родителя)

 «_____»_________20_  год.
