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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	01.06.2016
	№
	409


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация  дополнительного образования 

в сфере физической культуры и спорта»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления населению Березовского городского округа муниципальных услуг

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация  дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта».
2. Постановление Администрации Березовского городского округа от 10.10.2012 № 657 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация  дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта» признать утратившим силу.

3. Начальнику организационного отдела администрации Березовского городского округа (Волкова Н.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Березовского городского округа  и обеспечить его опубликование в приложении газеты «Мой город». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Березовского городского округа Иванову Л.В..

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Березовского
городского округа                            
Д.А.Титов

Приложение 

к постановлению администрации 

Березовского городского округа 

от 01.06.2016 № 409
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Организация  дополнительного образования 

в сфере физической культуры и спорта»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация  дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - Управления культуры, спорта, молодежи и национальной политики Березовского городского округа (далее по тексту - Управление) и учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги – Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Комплексная детско-юношеская спортивная школа» имени Александра Бессмертных (далее по тексту – Учреждения).
2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические лица. Рекомендуемый минимальный возраст зачисления обучающихся в учреждение по видам спорта определяются в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования в возрасте, преимущественно, от 6 лет (далее – заявители).
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители). 
От имени физических лиц заявления могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Местонахождение Управления: 652420, Кемеровская область, город Березовский, проспект Ленина, 25а.

График (режим) приема заявителей:

	Понедельник
	Не приемный день   

	Вторник 
	Не приемный день   

	Среда
	  с 9-00 до 11-00 

	Четверг
	Не приемный день   

	Пятница
	Не приемный день   

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Справочный телефон: 8 (384-45) 3-27-21
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): http://kultura-berez.ru
Адрес электронной почты: UKiK@mail.ru
3.2. Местонахождение Учреждения: 652420, Кемеровская область, г. Березовский, ул. Строителей, 6.
График (режим) приема заявителей:

	Понедельник
	с 08:30   до 17:30
	обед с 12:30   до 13:30

	Вторник 
	с 08:30   до 17:30
	обед с 12:30   до 13:30

	Среда
	с 08:30   до 17:30
	обед с 12:30   до 13:30

	Четверг
	с 08:30   до 17:30
	обед с 12:30   до 13:30

	Пятница
	с 08:30   до 17:30
	обед с 12:30   до 13:30

	Суббота, воскресенье
	выходные дни
	


Справочный телефон: 8 (38445) 3-15-95
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): www.vsport42.ru
Адрес электронной почты: kdussh@yandex.ru
3.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

на информационных стендах в помещениях Управления, Учреждения;

на официальных сайтах Управления, Учреждения в сети Интернет;

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг);

в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

при устном обращении (лично либо по телефонам горячей линии) в Учреждение;

при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в Учреждение.

3.4. На информационном стенде Учреждения подлежит размещению следующая информация:

1) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя Учреждения предоставляющего муниципальную услугу;

2) сроки предоставления муниципальной услуги;

3) формы заявлений и образцы их заполнения;

4) порядок и способы подачи заявления;

5) адрес местонахождения, телефоны, график (режим) работы;

6) порядок записи на личный прием к должностным лицам;

7) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3.5. На официальном сайте в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

1) В отношении Учреждения предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя Учреждения предоставляющего муниципальную услугу;

2) Административный регламент с приложениями;

3) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

4) формы заявлений и образцы их заполнения;

5) порядок и способы подачи заявления;

6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

7) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

8) порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги;

9) порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3.6. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1) В отношении Учреждения предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя Учреждения предоставляющего муниципальную услугу;

2) перечень необходимых документов;

3) график приема заявителей;

4) местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью Учреждения, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

5) время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

6) сроки предоставления муниципальной услуги;

7) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

Полное наименование: Организация дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта.
Краткое наименование: Дополнительное образование в сфере физической культуры и спорта.
2. Наименование Учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования «Комплексная детско-юношеская спортивная школа» имени Александра Бессмертных.
Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие с другими учреждениями не осуществляется.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Освоение дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ  и прохождение итоговой аттестации;

2) Освоение дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ и прохождение итоговой аттестации.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи заявителю следующих документов:

1) справка об окончании (приложение № 5);

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4).
Результат предоставления муниципальной услуги выдается в Учреждении на бумажном носителе при личном обращении заявителя.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

В случае представления документов в Учреждение оказание муниципальной услуги осуществляются в виде организации дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта круглогодично и ежегодно в соответствии с программами культивируемых видов спорта и лицензией государственного образца.

Полный срок предоставления услуги  в зависимости от вида спорта – 8-9 лет.

По этапам подготовки:

	- начальный этап
	2-3 года;

	- тренировочный этап
	4 года;

	- этап спортивного совершенствования
	2 года.


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993 г., №237);

Конвенцией о правах ребенка;

Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 2001 г., №49);

Бюджетным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 1998 г., №31);

федеральным законом от 29.12.2012 № 273-фз "Об образовании в Российской Федерации";

федеральным законом от 06.10.2003 № 131-фз "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

федеральным законом от 06.10.1999 № 184-фз "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации;

федеральным законом от 04.12.2007 № 329-фз "О физической культуре и  спорте в Российской Федерации"
федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" ("Собрание законодательства РФ", 03.10.2011, № 40, ст. 5559);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 "О порядке подачи и 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, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829;2014, № 50, ст. 7113).
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги 
Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление по форме (приложение № 2);
2) документы, удостоверяющие личность;

3) справки, заключения о состоянии здоровья, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;
4) фотографии поступающего (в количестве 2 шт., формат 3х4).
Заявление и необходимые документы должны быть предоставлены в Учреждение, посредством личного обращения заявителя.
Учреждение не вправе требовать от заявителя или его представителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме заявления и необходимых документов не предусмотрены.
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
1) по медицинским показаниям;

2) по инициативе обучающегося или законного представителя, в том числе в случае перевода в другое образовательное учреждение;
3) отсутствие документов из перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) по медицинским показаниям;

2) отсутствие специализированного спортивного оборудования, необходимого для организации и проведения занятий спортивной секций (или отсутствие возможности аренды);
3) отсутствие специалистов, по  проведению тренировочных занятий;
4) по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося  или Учреждения, в том числе в случае ликвидации Учреждения;
5) инициатива Учреждения, в случае применения к обучающемуся, отчисления, как меры дисциплинарного взыскания, а также в случае установления нарушения порядка приема в Учреждение, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в Учреждение;
6) пропуск занятий без уважительных причин в течение двух месяцев;

7) не прохождение индивидуального отбора;

8) несоответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

9) не предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
9. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

10. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

11. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, и при получении результата

предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

13. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги

организации, участвующей в ее представлении

Заявление, предоставленное заявителем лично, регистрируется в Учреждении в день обращения заявителя. 

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной

услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, информационными стендами.

Помещения Учреждения должны соответствовать СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей» и Постановление Правительства РФ от 25 марта 2015 г. №272 "Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране полицией, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)".
Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы учреждения.
Вход в здание должен соответствовать требованиям, обеспечивающим беспрепятственный доступ для инвалидов.
Помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Вход в помещения для личного приема граждан должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
времени приема;
времени перерыва на обед.
В помещении на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.
Дополнительные требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги не предъявляются.
15. Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги

К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

1) сроки предоставления муниципальной услуги;

2) доступность предварительной записи;

3) время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги;

4) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

Доступность предварительной записи отражает, через какое количество дней заявитель попадет на прием при осуществлении предварительной записи.

Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителей о предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием, с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди. 

Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяется путем опроса заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению муниципальной

услуги, требования к порядку их выполнения

1. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и необходимых документов;

2) рассмотрение заявления и необходимых документов;

3) прохождение индивидуального отбора;

4) подготовка документов по результатам индивидуального отбора;

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Учреждение с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

При приеме заявления и необходимых документов, для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов устанавливает личность заявителя и наличие полномочий, действовать от имени заявителя. 
В случае отсутствия у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, информирует заявителя о необходимости предоставления недостающих документов, после чего регистрирует заявление. Срок для предоставления заявителем недостающих документов – 3 рабочих дня. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на срок предоставления заявителем недостающих документов. 
Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело. 

3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.

В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя предоставленные документы, устанавливает:

1) наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;

2) соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

В соответствии с результатами проверки документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, выполняет одно из следующих действий:

- готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- передает заявление и прилагаемые документы в приемную комиссию для прохождения индивидуального отбора.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, предоставляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись руководителю Учреждения. Подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю любым доступным способом.  

Срок исполнения административной процедуры не более 3 рабочих дней.

В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.

Помимо этого, в обязательном порядке в уведомлении об отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является:

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- передача заявления и прилагаемых документов в приемную комиссию.

Экземпляр уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

4. Прохождение индивидуального отбора 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в приемную комиссию заявления и прилагаемых документов.

Количество поступающих на бюджетной основе для обучения по дополнительным общеразвивающим и предпрофессиональным программам, определяется учредителем образовательной организации в соответствии с муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг. 

Председателем приёмной комиссии является руководитель Учреждения  или лицо, им уполномоченное, создается приемная комиссия.

Формируются документы (личное дело)  на бумажных носителях, в котором хранятся все сданные документы и материалы результатов индивидуального отбора.

Индивидуальный отбор поступающих проводится в формах, предусмотренных Учреждением, с целью зачисления  граждан (физических лиц), обладающих  способностями, в области физической культуры и спорта, необходимыми для освоения образовательных программ.

Результаты  индивидуального отбора объявляются не позднее, чем через три рабочих дня после его проведения. Объявления указанных результатов осуществляется путем размещения пофамильного списка-рейтинга с указанием системы оценок (баллов) применяемым в образовательном учреждении.

Родители (законные представители) поступающих вправе подать апелляцию по процедуре и (или) результатам проведения индивидуального отбора в апелляционную комиссию не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов индивидуального отбора.

Повторное проведение индивидуального отбора поступающих проводится в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о целесообразности такого отбора в присутствии не менее двух членов апелляционной комиссии.

Результатом административной процедуры по индивидуальному отбору является решение об отказе в предоставлении услуги либо зачислении в Учреждение на обучение.

5. Подготовка документов по результатам индивидуального отбора

Основанием для начала административной процедуры является поступление решения приемной или апелляционной комиссии сотруднику, ответственному за подготовку соответствующих документов. 

Специалист, ответственный за подготовку соответствующих документов, готовит проект приказа о зачислении в Учреждение, предоставляет его на подпись руководителю Учреждения либо готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, предоставляет его на подпись руководителю Учреждения. 
Зачисление в Учреждение на обучение по общеразвивающим и предпрофессиональным образовательным программам производится до 1 октября соответствующего года. 

На основании приказа о зачислении в Учреждение формируются соответствующие списки, которые размещаются на информационном стенде Учреждения и официальном сайте Учреждения. 
Подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю любым доступным способом.  

Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является приказ о зачисление в Учреждение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6. Приостановление муниципальной услуги

Приостановление оказания муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения уполномоченного должностного лица.

Учреждение не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о приостановлении направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

В случае, если в заявлении указано о необходимости получения решения о приостановлении в форме документа на бумажном носителе, Учреждение обязано выдать заверенную копию решения о приостановлении соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку, либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением овручении по указанному в заявлении почтовому адресу.

7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения уполномоченного должностного лица.
Учреждение не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

В случае если в заявлении указано о необходимости получения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе, Учреждение обязан выдать заверенную копию решения о приостановлении соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому адресу.

8. Выдача (направление) документов

 по результатам предоставления муниципальной услуги в Учреждении
По окончании предоставления муниципальной услуги обучающемуся выдается справка (приложение № 5). 
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Учреждения учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет: руководитель Учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

2. 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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем Учреждения. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся Учреждением и/или Управлением. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) Учреждения (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предмет жалобы
Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

4) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) 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.

Жалоба должна содержать:

наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического 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) Уполномоченного органа, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба направляется по почте в Управление и/или Учреждение,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

4. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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 рабочих дней со дня ее регистрации.

5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Учреждение, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

7. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

8. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Учреждения, а также в судебном порядке.

9. Право заинтересованного лица на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Учреждения в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Учреждения, при личном обращении заявителей. 
 Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Организация  дополнительного образования
в сфере физической культуры и спорта»

БЛОК-СХЕМА

	Начало исполнения услуги:

Заявитель обращается с комплектом документом, необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Прием и регистрация заявления и необходимых документов





	Рассмотрение заявления и необходимых документов


	Прохождение индивидуального отбора





	Подготовка документов по результатам индивидуального отбора





	Завершение исполнения муниципальной

Услуги:

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги


Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация  дополнительного образования 

в сфере физической культуры и спорта»

Директору  МБУ «КДЮСШ»

имени А. Бессмертных

_____________________________

_____________________________

ФИО

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять ______________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

«___»_______________ года рождения, в МБУ «КДЮСШ» имени А. Бессмертных

 (число, месяц, год рождения) 

на отделение  _________________________________________________________________
Место учебы__________________________________________________________________

(средняя школа, лицей, колледж, др.)

класс (группа)___________________________ 

Адрес регистрации_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

( город, улица, номер дома, кв.)

Адрес фактического проживания_________________________________________________

_____________________________________________________________________________

( город, улица, номер дома, кв.)

домашний телефон: ___________________________________.

Паспорт: серия _________ № ___________, выдан __________________________________

_____________________________________________________________________________. 

Свидетельство о рождении: серия _________ № ___________, выдано _________________

____________________________________________________________________________. 

Страховой медицинский полис: серия _____________ № ________________, срок действия                              

____________________________________________________________________________.

Медицинская справка о состоянии здоровья: кем выдана ___________________________

(копии паспорта, свидетельства о рождении и страхового полиса прилагаются).

       Подпись_____________                                                Дата   ______________

Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация  дополнительного образования 

в сфере физической культуры и спорта»

(заполняется на бланке учреждения)

	Номер документа
	Дата составления

	
	


                                                    ПРИКАЗ
                                                  по составу учащихся 

***1***

Зачислить на 20____-20 учебный год в МБУ "КДЮСШ" имени А. Бессмертных в группы тренера – преподавателя  ______________________  следующих обучающихся:

(Ф.И.О.)

Группа ___________________года обучения

	№

п/п
	Фамилия, Имя
	Дата  рождения
	Разряд, № приказа

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


**2**

     Ответственность за выполнение правил техники безопасности, санитарно-гигиенических норм при проведении учебно-тренировочных занятий, а также за жизнь и здоровье вышеперечисленных обучающихся во время тренировочных занятий,  согласно,  расписания возложить на тренера-преподавателя  __________________(Ф.И.О.)

**3**

         Тренеру-преподавателю  __________________ (Ф.И.О.)                                                
 обеспечить до (дата с.г.) прохождение медицинского осмотра обучающихся: спортивно-оздоровительная группы, группа начальной подготовки -  у терапевта по месту жительства или учебы, тренировочные группы - в городском врачебно-физкультурном диспансере, группы спортивного совершенствования – в областном ВФД. В случае отсутствия, у обучающихся медицинского допуска к тренировочным занятиям после (дата) с.г.  обучающиеся спортивно-оздоровительных групп к занятиям не допускаются, обучающиеся групп начальной подготовки, тренировочных групп и групп спортивного совершенствования   переводятся на спортивно-оздоровительный этап подготовки со снижением нагрузки тренеру-преподавателю.

Директор МБУ «КДЮСШ» 

имени А. Бессмертных
______________
________________


(подпись)
(расшифровка подписи)

С приказом  ознакомлен(а):           ______________
________________

тренер-преподаватель
(подпись)
(расшифровка подписи)

Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация  дополнительного образования 

в сфере физической культуры и спорта»

(заполняется на бланке учреждения)

Уважаемый (ая) __________________________!

В связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
   Директор МБУ «КДЮСШ»

   имени А. Бессмертных                   
Приложение № 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация  дополнительного образования 

в сфере физической культуры и спорта»

(заполняется на бланке учреждения)

СПРАВКА

Выдана __________________________________________________________________

в подтверждении того, что она (он) в 20___ году поступила (л) в Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Комплексную детско-юношескую спортивную школ» имени А. Бессмертных на отделение

_______________________________________________________________________
Приказ №______ от «___»_____________ 20__г.

и в 20__г. окончила (л) МБУ «КДЮСШ» имени А. Бессмертных.

Приказ №______ от «___»_____________ 20__г.

За время обучения прошла(ел) обучение по дополнительной предпрофессиональной программе _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(объем учебной нагрузки __________ часов.)

Имеет разряд, звание ________________________________________________________

Приказ №______ от «___»_____________ 20__

Директор __________________

М.П.
