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              ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04.07.2013 № 153

Об утверждении  административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги

             Во  исполнение Федерального закона Российской федерации  от 27 июля 2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг», на основании Федерального закона от 06.10.2003 г. №131«Об общих принципах организации местного самоуправления», руководствуясь ст. 37 Устава города Шарыпово,

            ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить  административный  регламент  предоставления муниципальной  услуги «Организация дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности для  детей и подростков» муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» города Шарыпово, согласно приложению.

             2. Ответственность за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника спорта, туризма и молодежной политики Администрации города Шарыпово Когданину Л.А.

  3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы города Шарыпово по социальным вопросам Шепель С.П.

             4.  Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования, и подлежит размещению в сети интернет.

Глава города Шарыпово                                      


           В.Г. Хохлов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Организация дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности для детей и подростков» Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности для детей и подростков» муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»

 (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определения сроков и последовательности действий административных процедур, форм контроля за исполнением Регламента и досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

1.2. Потребителями муниципальной услуги являются физические лица – в возрасте от 6 до 18 лет и родители, либо законные представители (далее – потребители).
1.3.  Местонахождения и почтовый адрес Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» (далее – ДЮСШ): 
662311, город  Шарыпово, микрорайон Пионерный, дом 178  (МБОУ ДОД «Детско-юношеская спортивная школа»); Телефон (факс) ДЮСШ 

приемная: 8 (39153) 23-3-95, директор 8(39153) 4-03-37, e-mail: dussh.shar@gmail.com. 
График  работы ДЮСШ:  понедельник-воскресенье  с 09:00 до 18:00 ч.
           1.4. Отдел спорта, туризма и молодежной политики Администрации города Шарыпово (далее отдел СТиМП), ул. Горького -14а  
тел (факс): СТиМП: начальник: 8(39153) 21-3-91, специалисты: 8(39153) 21-4-92, e-mail: st_mp@mail.ru
1.5. Порядок, форма и место размещения информации

Личное обращение граждан.

Помещения должны содержать секторы для непосредственного предоставления муниципальной услуги (универсальные спортивные залы, специализированные спортивные залы), в которых имеется спортивное оборудование соответствующее требованиям безопасности, сектор информирования, сектор ожидания и приема потребителей муниципальных услуг. 
Помещение оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи (аптечка).

Секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, хорошо заметными, просматриваемыми и функциональными.

Помещения для непосредственного приема потребителей муниципальной услуги, взаимодействия специалистов с потребителями должны соответствовать комфортным условиям для потребителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.
Посредством получения информации в сети интернет:

Сайт МБОУ ДОД «ДЮСШ»: www.dussh-shr.ucoz.net
Страница отдела СТиМП сайта администрации города Шарыпово: http://gorodsharypovo.ru/ispolnitelnaja-vlast/munitsipalnye-uchrezhdenija/62-2011-04-26-08-20-43
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Муниципальная услуга: «Организация дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности для детей и подростков».
2.2. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, - Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» (далее – ДЮСШ).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

· получение информации об предоставлении дополнительного  образования физкультурно-спортивной направленности в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 2 суток с момента обращения граждан.
2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги:
· Конституцией Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в 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»;

· Уставом города Шарыпово;
· Положением об Отделе спорта, туризма и молодежной политики   Администрации города Шарыпово;  

· Постановлением  администрации  города  «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг города Шарыпово»;
· Уставом ДЮСШ;

· иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, нормативными правовыми актами города Шарыпово, нормативно-правовыми актами отдела спорта, туризма и молодежной политики Администрации города Шарыпово  и настоящим регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для зачисления в ДЮСШ необходимо предоставить следующие документы:

· личность (паспорт, свидетельство о рождении);

· медицинскую справку о состоянии здоровья с поликлиники по месту жительства;

· справку с предыдущего места занятий об этапе подготовки по виду спорта (если имеется).
Указанные документы предоставляются потребителем непосредственно в ДЮСШ.

Потребители несут в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за достоверность предоставляемых сведений.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если имеются медицинские противопоказания. 
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания – двое суток.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса не более 1 часа.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Предоставление информации осуществляется при личном контакте с потребителем посредством телефонной связи или электронной почты. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальной сайте Администрации города Шарыпово, сайте ДЮСШ. 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами ДЮСШ.

Предоставление информации осуществляется при личном контакте с потребителем, посредством телефонной связи, электронной почты, письменном виде.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Потребитель (законный представитель) получает ответ по заявленной услуге по истечению двух рабочих дней с момента подачи заявления лично, по телефону или в письменной форме.

3.2. Фиксация результата выполнения административного действия заноситься в журнал регистрации муниципальной услуги. 

3.3. Консультационная помощь по вопросам предоставления и качества муниципальной услуги оказывается специалистами ДЮСШ.

3.4. При осуществлении консультирования специалист обязан предоставлять информацию:

· о перечне необходимых документов для зачисления в ДЮСШ; 

· о времени приема документов;
· о месте размещения справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.5. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, на информационных стендах, по электронной почте, в письменном виде.
3.6. При ответах на телефонные звонки, вопросы по электронной почте и устные обращения специалисты отдела и специалисты ДЮСШ подробно, в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы отдела) и внеплановые. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). Проверка также проводится по конкретному обращению потребителя.

4.2. Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа отдела.

4.3. По результатам контроля, при наличии оснований, начальник отдела принимает решение об устранении допущенных нарушений, наложении соответствующего дисциплинарного взыскания.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Потребители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой в соответствии с законодательством Российской Федерации, настоящим Административным регламентом.

5.2. Потребители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения должностным лицам.

5.3. Личный прием потребителей должностными лицами проводится в приемные часы. При личном приеме потребитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия потребителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, потребителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема потребителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.4. При обращении потребителей с жалобой в письменном виде в обязательном порядке указываются:
· Наименование органа местного самоуправления или учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

· В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

· Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

· В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» должностное лицо органа местного самоуправления, директор МБОУ ДОД «ДЮСШ», либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

· Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных заявлений. 

5.5. При рассмотрении обращения потребитель имеет право:

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», уведомление о переадресации письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию, которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.6. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц, специалистов МБОУ ДОД «ДЮСШ», поступившая директору МБОУ ДОД «ДЮСШ», или администрацию города Шарыпово подлежит обязательному рассмотрению.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается. И оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении гражданина 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 органа местного самоуправления администрации города Шарыпово либо уполномоченное на то лицо - директор МБОУ ДОД «ДЮСШ» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение соответствующему должностному лицу.

5.14. Обращение (жалоба) может быть доставлено посредством:

· почтовой связи;

· курьерской доставки;

· факсимильной связи;

· электронной почты.

5.15. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о наказании виновных лиц.

