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ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

«Предоставление общедоступного и бесплатного дополнительного образования детям в муниципальных учреждениях спорта»

Воткинск
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного и бесплатного дополнительного образования детям в муниципальных учреждениях спорта»

в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Знамя» г. Воткинска Удмуртской Республики (далее - МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя»)

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детям (далее – Регламент) разработан  в целях регулирования реализации права детей на получение дополнительного бесплатного образования в городе Воткинске, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности услуги в целом, включая обращение за услугой, ее регистрации, получение услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

1.3. Муниципальную услугу по предоставлению дополнительного образования детям (далее – муниципальная услуга) предоставляет МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя» (далее – Учреждение), реализующее программы дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности.

1.4. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями услуги являются родители или законные представители имеющие полномочия выступать от имени заявителей.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются дети школьного возраста от 6 до 18 лет, а так же продолжающие обучения в профессиональных учебных заведениях до 21 года.

1.6. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление Получателю в возрасте от 6 до 18 лет дополнительного бесплатного образования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование Муниципальной услуги: Предоставление дополнительного образования детям по образовательным программам  физкультурно-спортивной направленности.

2.2. Муниципальный орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги возлагается на МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- обучения обучающихся по средствам реализации дополнительных образовательных программ и осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ;

- развитие физических способностей, морально-волевых качеств под руководством специалистов;

- обеспечение необходимыми условиями для личностного развития ребенка, укрепления здоровья;

- профессионального самоопределения, адаптации детей к жизни в обществе;
- организация содержательного досуга;

- удовлетворение потребности личности в приобретении дополнительных знаний и умений; 
- не предоставление дополнительного образования детям по образовательным программам  физкультурно-спортивной направленности в соответствии с пунктами 2.7,  2.8.

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются с момента зачисления Получателя в учреждение на период соответствующий  реализации образовательных программ дополнительного образования детей. 
2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги: - Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ; «Российская газета» № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации»  № 4 ст. 445, 26.01.2009 «Парламентская газета» № 4, 23- 29.01.2009.

- Конвенция о правах ребенка (одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года) (опубликован  «Сборник международных договоров СССР»; вып. XL VI, 1993 г.);

-  Конституция Удмуртской Республики (в ред. от 04.05.2010 г.) (принята постановлением Верховного Совета Удмуртской Республики  от 7 декабря 1994 г. № 663-XII); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 4 октября 2000 года № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации» (опубликовано «Собрание законодательства Российской Федерации», 09.10.2000 г. № 41 ст. 4089, «Российская газета» № 196, 11.10.2000 г.);

- приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18 июня 2003 года № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ-01-13)» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 27.06.2003 г. № 4838, опубликовано «Российская газета» № 129, 04.07.2003 г.);
- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации  и Верховного Совета Российской Федерации 1992 № 30 ст.1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996 № 3 ст. 150; 2002 № 26 ст.2517; 2006 № 50 ст.5285; 2007 № 27 ст.3215; № 30 ст.3808; 2008 № 30 ст. 3616);

- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (ред. от 23.11.2009 г.);
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (ред. от 23.11.2009 г.);
- постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (ред. от 10.03.2009 г.);

- постановление Правительства Удмуртской Республики от 30 июня 2008 года № 169 «Об утверждении стандартов качества предоставления государственной услуги, предоставляемых за счет средств бюджета Удмуртской Республики в области образования» (зарегистрировано в Управлении Минюста Российской Федерации по Приволжскому Федеральному округу 24.07.2008 г. № RU18000200800269, опубликовано «Собрание законодательства Удмуртской Республики», 12.08.2008 г. № 19 (часть II));

- постановление Правительства Удмуртской Республики от 3 мая 2011 года № 132 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и  исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике»;

- Закон Удмуртской Республики от 15 декабря 2009 года № 64-РЗ «О реализации полномочий Удмуртской Республики в сфере образования» (принят Государственным Советом Удмуртской Республики 88 декабря 2009 года № 356-IV); 

· постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача Российской Федерации от 3 апреля 2003 года № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (вместе с Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольное учреждения)» (СаНПиН 2.4.4.1251-03, утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 01.04. 2003);

· постановление Администрации г. Воткинска от 19.04.2011 №713 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образовании "Город Воткинск"

Процесс предоставление муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Предварительные процедуры:

Выбор получателем муниципальной услуги (направленности образовательной программы) Учреждения.
Подача Заявителем муниципальной услуги заявления на получение муниципальной услуги.

Заявление на получение муниципальной услуги Заявитель имеет право подать  в течение учебного года, заявление подается на имя руководителя Учреждения. Форма заявления приведена в приложении № 3 настоящего регламента.

Юридическим фактором, являющимся основанием для предоставления муниципальной услуги, является приказ директора о предоставлении муниципальной услуги Получателю.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

 Для приема в Учреждение Заявитель должен представить следующие документы: 

- заявление на получение муниципальной услуги (приложение № 3 настоящего регламента);

- документ, удостоверяющий личность ребенка (копия и оригинал свидетельство о рождении или паспорт);

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

Образцы документов, необходимых для зачисления в Учреждение должны быть доступны для обозрения Заявителями на специально отведенном для этих целей месте, как правило, в приемной у руководителя учреждения.

В документах, предоставленных Заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- несоответствие физического лица требованиям пункта 1.5 настоящего Регламента;

- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие мест в Учреждении в соответствии с муниципальным заданием от учредителя на конкретный учебный год.
В случае укомплектованности определенного отделения, администрация Учреждения может предложить другие виды спорта дополнительной образовательной программы физкультурно-спортивной направленности.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. В части муниципального заказа. Получатель муниципальной услуги имеет право на бесплатное неоднократное обращение за получением муниципальной услуги.

. Получатель муниципальной услуги имеет право на неоднократное получение платной муниципальной услуги на основе договора с учреждением, в следующих случаях:
- отсутствие бюджетных мест по муниципальному заказу;

- обучение по дополнительным образовательным программам, не предусмотренным учебным планом;

-  преподавание спецкурсов, дисциплин;

- занятие с детьми углубленным изучением предметов.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди после подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги. Время ожидания в очереди для получения от специалиста Учреждения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Срок регистрации  при подаче документов составляет не более одного рабочего дня. При непосредственной подачи документов не более 10 мин. Письменные обращения Заявителей  муниципальной услуги, включая обращения, поступающие по электронной почте, рассматриваются специалистом Учреждения, с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запроса в сторонние организации, либо дополнительных консультаций, по решению руководителя Учреждения или Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен более чем на 30 дней, при этом Заявителю муниципальной услуги направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальной услуги.

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размешены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

В здании Учреждения, предоставляющего муниципальной услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- специализированные помещения (спортивные залы, стадион, плавательный бассейн) для занятий с Получателями, предназначенные для использования всеми или несколькими группами для организации учебных занятий по направленностям образовательных программ.

- сопутствующие помещения (раздевалки, душевые комнаты).

- служебно-бытовые помещения для сотрудников Учреждения.

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников, Получателей муниципальной услуги и предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.1249-03)

По размеру (площади) и техническому состоянию помещений Учреждение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм, правил противопожарной  безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставления услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Здания учреждения  должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками, оборудоваться системами теплоснабжения и кондиционированием, обеспечивающим установленный температурный режим.

Основные помещения учреждения должны иметь естественное освещение.

Учреждение должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.

Парковочные места при учреждениях предусмотрены частично.

Вход в здания учреждения, оформлены вывеской, содержащей полное наименование учреждения и его учредителя.

Места для информирования Получателей муниципальной услуги располагаются в специально отведенном, хорошо обозримом месте в центральном холле (фойе) учреждения в виде информационного стенда, где отражается информация о направлениях деятельности учреждения и его объединениях.

Места для ожидания Заявителей предусматривают доступ к местам общего пользования (туалетов).

Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданина письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги представления дополнительного образования детей.

2.13. Показатель доступности и качества муниципальной  услуги

Муниципальные услуги в области физической культуры и спорта оказываются гражданам города Воткинска независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. Качество услуги – совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять физкультурно-оздоровительные и образовательные потребности получателя услуги.

Право Получателя на предоставление муниципальной услуги предусмотрено пунктом 1.5 настоящего Регламента. Качественное предоставление муниципальной услуги в сфере дополнительного образования характеризуют:

- доступность, безопасность и результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги, оценивается методом сравнения требований образовательных программ в сфере дополнительного образования с фактическими результатами реализации этих программ, а также путем изучения обращения граждан и опросов населения;

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

- создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями;

- оптимальное использование ресурсов учреждения;

- отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений процедуры оказания муниципальной услуги в сфере дополнительного образования;

- удовлетворенность Получателя и Заявителя, получаемой муниципальной услугой в сфере дополнительного образования.

2.14. Иные требования учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Учреждения при личном контакте с Заявителем, по телефону (fax 5-79-43, 3-34-04), письменно по адресу Кооперативная 9а, Дзержинского 4, или по электронной почте E-mail: sk-znamiy@udmnet.ru.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.
3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административных действий. Должностными лицами, ответственные за выполнение административных действии являются начальники отделений, тренера - преподаватели, специалисты ответственные за предоставление услуги. 

Специалисты Учреждения проводят консультации по следующим вопросам:

- предоставление документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-  времени и месте приема документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- сроков принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- основание для отказа или приостановление в предоставлении муниципальной услуги;

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

- и другим вопросам, предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Публичное консультирование (устное, письменное) осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) - печатных изданий, радио, телевидение, сети Интернет, оформление информационных стендов, а также путем проведения встреч с населением.

3.3. Содержание административных действий, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. Предоставление документов (заявление, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний на каждого заявленного получателя услуги, при условии платности оказываемых услуг обязательным является наличие документа об оплате кассового чека, билет, квитанции, Содержание административных действий, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

Специалисты учреждений предоставляющих муниципальной услугу информируют Заявителя о порядке заполнения реквизитов заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3). Данная информация может быть предоставлена при личном и письменном обращении Заявителя муниципальной услуги.

При приеме Заявителя специалисты Учреждения:

- проверяют документ, удостоверяющий личность ребенка;

- проводит первичную проверку разборчивого написания текста заявления; наименование юридических лиц; фамилии, имени, отчества, адреса жительства Заявителя и Получателя написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- при несоответствии предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, уведомляет Заявителя муниципальной услуги и разъясняет Заявителю, какие именно действия и в какой последовательности необходимо выполнить для реализации права на муниципальной услугу.

При приеме заявления специалист Учреждения обязан ознакомить Заявителя с уставом учреждения, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и зафиксировать факт ознакомления Заявителя с данными документами личной подписью Заявителя.

Общий максимальный срок приема документов и их регистрации не может превышать 10 минут на каждого Заявителя.

Заявление о приеме, а также необходимые документы могут быть направлены Заявителем через операторов почтовой связи общего пользования (далее – почта), по факсу и электронной почтой.

При направлении документов по почте, по факсу или электронной почты к заявлению о приеме прилагается ксерокопия заверенных документов, удостоверяющих его личность.

 Дата отправления документов должна быть не позже даты последнего дня приема документов.

 Ответ о регистрации заявления направляется по почтовому адресу, по факсу или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа указанному в заявлении.

Заявитель обязан ознакомиться с Уставом Учреждения другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, размещенными на Интернет-сайтах города и зафиксировать факт ознакомления личной подписью Заявителя. 

3.4. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются наличие мест в Учреждении.

Зачисление Получателя в учебную группу производиться после медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.

Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка или в отделений спортивной медицины городской больницы № 1

Результат медицинского обследования заверяется печатью медицинского учреждения и должен соответствовать условиям предоставления услуги. 

В случаях, если Получатель получил медицинский отвод от занятия выбранной направленности дополнительного образования, то специалист Учреждения предлагает другое направление образовательной деятельности.

Руководитель Учреждения по окончании приема заявлений родителей (законных представителей) в срок до 1 сентября текущего года формирует списки детей в соответствии с поданными заявлениями. 

Руководителем Учреждения на 1 сентября текущего года издается приказ о комплектовании отделений на учебный год с приложением списка Получателей.

Приказ о комплектовании объединений с приложением списка Получателей муниципальной услуги размещается на информационном стенде и на официальном сайте Учреждения.

Учреждение  организует автоматизированный учет Получателей муниципальной услуги (приложение 6). 

Автоматизированный учет Получателей вводится с целью создания в Учреждении единой упорядоченной системы регистрации, перемещения и выбытия Получателей муниципальной услуги, обеспечения оперативного использования банка данных для формирования отчетно-аналитической документации.

- Учету подлежат Получатели всех объединений Учреждения (Получатель, занимающийся в нескольких объединениях, учитывается несколько раз).

- Учет Получателей осуществляется ответственным лицом, назначаемым руководителем Учреждения.

- Учетные карточки заполняются педагогом однократно при приеме в Учреждение. Изменения и дополнения в учетной карточке  (выбытие, переводе и т.д.) вносятся ответственным лицом на основании заявления Заявителей, информации от педагога и оформляется приказом руководителя Учреждения. 

- Отчеты установленной формы составляются 15 сентября, 1 января, 1 июня текущего года.

3.5. Результатом данного административного действия является регистрация заявления на предоставления муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера. 
3.5 3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронных базах данных 

Специалист Учреждения, принявший заявление, обязан зарегистрировать заявление в журнале регистрации, зафиксировать регистрационный номер и дату регистрации, выдать уведомление Заявителю о постановке в очередь на получение муниципальной услуги в Учреждении. Журнал регистрации  введется по направленностям образовательных программ (приложение № 5).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений административного регламента. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее предоставление, соблюдение порядка и сроков ее исполнения.

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляет руководитель Учреждения дополнительного образования и должностные лица его заместители.
Периодичность осуществления внутреннего контроля составляет не менее 3 раз в год и подразделяется:

- тематическая (подготовка учреждения к учебному году, к работе в летний период)

- инспекционная (по плану Учреждения)

- итоговая (по итогам полугодия и года).

4.2. Порядок и периодичность  осуществления плановых и внеплановых проверок полнота и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план образовательного мониторинга утвержденный директором.
Плановые проверки при проведении контроля за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством: 

-проверки правильности осуществления административных процедур;

-выявления и устранения нарушений прав заявителей;

-рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

-выборочной проверки подготовленных результатов предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов предоставления муниципальной услуги. 

Внеплановые проверки проводятся на основании приказа директора. Основанием для начала проведения внеплановой проверки являются поступившие в ДЮСШ конкретные обращения получателей муниципальной услуги о нарушении их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги, незаконный отказ в предоставлении муниципальной услуги, несоответствии результатов предоставления муниципальной услуги.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги приказом директора формируется комиссия по проверке полноты и качества предоставления муниципальных услуг, утверждается ее состав. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемых (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом, спортивной  школы по его вине возложенных на него должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии со статьей 57 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в отношении указанного должностного лица могут быть применены меры дисциплинарного взыскания. 

Должностное лицо в случае совершения им правонарушения в связи с неисполнением либо ненадлежащим исполнением своих служебных обязанностей подлежит ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 4.4.Требование к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в муниципальной себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах: 

-текущий контроль;

-рубежный контроль;

-внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Регламентом;

-проверку хода и качества исполнения муниципальной услуги;

Камеральные проверки проводятся путем изучения документов и сведений, представленных проверяемым Учреждением.

Основными задачами проводимых проверок является:

- полнота и качество предоставления муниципальной услуги;

- обеспечением прав Получателей на предоставление муниципальной услуги;

- соблюдения законодательства Российская Федерация в сфере дополнительного образования.

Результаты проведения проверок оформляются актом, справкой или предписанием, в котором  отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению.

Акт контроля подписывается уполномоченным должностным лицом.

Выявленные недостатки по предоставлению услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах Учреждения, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий, если установлена вина в некачественном предоставлении услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностного лица муниципальной службы
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). Право на обжалование действие (бездействие) и решений должностных лиц Учреждения имеют Заявители муниципальной услуги, указанные в пункте 3.2. настоящего Регламента.

Заявитель может направить жалобу (заявление) по факсу и по электронной почте Учреждения, Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска (приложение № 1).

При обращении физических или юридических лиц в письменном форме в жалобе или заявлении в обязательном порядке указывается:
-наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу;
-фамилия, имя, отчество Заявителя; 

-полное наименование юридического лица;
-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; 

-излагается суть жалобы,

- ставиться личная подпись и дата.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников Учреждения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.

В части досудебного (внесудебного) обжалования имеет право обратиться с жалобой  устно в установленные часы приема или направить письменное предложение, заявление или жалобу в Учреждение, Управление культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска. 

В случае необходимости в подтверждении своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

5.3. Исчерпывающей перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановление ее рассмотрения. Обращение не рассматривается при отсутствии:

- фамилии автора обращения;

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

- подписи автора обращения;

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а получателю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотреблению правом.

5.4. Основание для начало процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Учреждения, Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности администрации или должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Право заявителя на получение информации документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы. Заявитель имеет право на получение необходимой информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы в соответствии с порядком и сроками установленными действующим законодательством.

5.6. Вышестоящие муниципальные органы, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель может подать жалобу (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Учреждения: начальнику Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска, заместителю начальника Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска.

Вышестоящее должностное лицо, руководитель Учреждения не может участвовать в рассмотрении жалобы (заявления) в случае, если он является родственником заявителя или его представитель, если он лично, прямо или косвенно заинтересован в исходе дела либо имеются иные обстоятельства, вызывающие сомнения в его объективности и беспристрастности.

Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Учреждения, Управление культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции. 

Сотрудник Учреждения, Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска обязан зарегистрировать жалобу и направить ее руководителю, вышестоящему должностному лицу, в чей адрес направлено обращение Заявителя.

5.7. Срок рассмотрения жалобы (заявления) и принятия решения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы (заявления).

Письменный ответ направляется Заявителю, не позднее 30 дней со дня регистрации обращения в Учреждение, Управление культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска.

При необходимости проведения экспертизы, дополнительной проверки по делу установленные сроки рассмотрения жалоб (заявлений) продлеваются вышестоящим должностным лицом, руководителем на период подготовки экспертного заключения, дополнительной проверки на срок не более одного месяца. В случае, когда подготовка экспертного заключения требует более одного месяца, срок может быть продлен до окончания подготовки экспертного заключения. О продлении срока рассмотрения жалоб (заявлений) Заявитель уведомляется в обязательном порядке.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования. Результатом досудебного обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска, руководителем Учреждения либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа указанному в жалобе, либо выдается Заявителю ответ в руки.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
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Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования по программам физкультурно-спортивной направленности» в 

МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя»

Муниципальный орган, ответственный за организацию 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в муниципальных учреждениях спорта»

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Режим работы
	Часы приема
	Телефон

	Управление культуры, спорта и молодежной политики Администрации города Воткинска 
	427430, Удмуртская Республика, г.Воткинск,

ул. Ленина, д.7 
	пн.-пт.

8.30-17.30

пт. 8.30-16.30

обед

12.00-13.00 
	Четверг

14.00-16.00
	Телефон

5-22-27


«Исполнитель предоставления дополнительного образования по программам физкультурно-спортивной направленности»

	№
	Наименование

муниципального учреждения дополнительного образования детей, директор Учреждения
	Юридический адрес
	Режим 

работы


	Телефон, факс, 

е-mail

	
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Знамя», директор Марков Вадим Леонидович
	427430 

г. Воткинск,

ул. Кооперативная 9-а
	Пн-Пт

8.00-17.00

обед

12.00-13.00 
	тел./ факс

5-79-43

www.sk-znamia
@udm.net
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                   Форма заявления Заявителя 

 по сохранению места в Учреждении

                                                                                  Директору

                                                                                  МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя»

                                                                                 _______________________________                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                Ф.И.О. директора учреждения

                                               от_____________________________

_______________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу сохранить место  в  отделении_____________________МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя» за моим ребенком______________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью)

на период отсутствия ребенка с___________ по_______________   201__ года

по причине ________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись                                           Дата заполнения «___»_________ 201_ г.

Приложение № 3
Административного регламента
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МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя»

Форма заявления родителей

(законного представителя)

Регистрационный номер ___________               Директору

Дата регистрации _________________               МАУ ДОД «ДЮСШ «Знамя»

________________________________

                                                                                                                Ф.И.О. директора учреждения

    от______________________________

_______________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в  отделение____________________________ МАУ ДОД «ДЮСШ     «Знамя»                                    (наименование отделения)

моего ребенка  _________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью)

Год, месяц, число рождения______________________________________________

Адрес проживания ________________________________телефон_______________

Учащаяся(егося) общеобразовательного учреждения (школа)№_____ класс______

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________

Место работы __________________________________________________________

Телефон служебный  _________________сотовый____________________________

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________

Место работы ___________________________________________________________

Телефон служебный_________________ сотовый_____________________________

Наличие прав на первоочередное получение места ___________________________

_______________________________________________________________________

С Уставом Учреждения и документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  ознакомлен(а)   ________________ 

                                                                                                               личная  подпись заявителя

  С обработкой данных, содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, Учреждением и Управлением образования Администрации города Воткинска согласен (согласна).

Подпись ___________                                     Дата заполнения «___»________201  г.
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Направления дополнительного образования.

Учреждение представляет широкий спектр программ дополнительного образования детей.

Дополнительное образование детей предоставляется по образовательным программам физкультурно-спортивной направленности в отделениях ДЮСШ:

	№
	Виды спорта:
	Место проведения
	Режим 

работы
	Телефон 

	1
	Плавание
	Дзержинского, 4 (С/К «Юность», 
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	тел.67370

	2
	Лыжные гонки
	Серова, 12
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел. 59134

	3
	Футбол 
	Стадион «Знамя», спортзал «Дом физкультуры»
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел. 65905,

         55467

	4
	Хоккей с мячом
	Стадион «Знамя»
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел.  65905

	5
	Хоккей 
	Стадион «Знамя»
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел.  65905

	6
	Самбо, сумо, дзюдо
	Шувалова, 3
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел. 66989

	7
	Кикбоксинг 
	Школьная, 2
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел. 38364

	8
	Бокс
	1905 года, 22 
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	

	9
	Тяжелая атлетика 
	Робеспьера, 18-а
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел. 51491

	10
	Волейбол 
	Кирова, 4
	Согласно утвержденного графика работы тренеров
	Тел. 65711
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Форма журнала регистрации заявлений

родителей (законных представителей)

Журнал регистрации заявлений 

родителей (законных представителей)

на обучение по образовательным программам физкультурно-спортивной направленности.

	№

п/п
	Дата регистрации
	Регистр.

номер.
	Ф.И.О.

Заявителя
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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                             Форма учета Получателей
                             муниципальной услуги

Автоматизированный учет и движение Получателей 

муниципальной  услуги
на обучение по образовательным программам физкультурно-спортивной направленности.

	№

п/п
	Ф.И.О

Ребенка
	Номер 

дого-

вора,

срок

дейст-

вия


	Дата рож-дения
	Дата

Зачис-

ления,

номер

прика-

за 
	Ф.И.О.

Родителей, место работы, контактный телефон
	Место

Прожива-ния,

телефон
	Отметка

о пере-

воде
	Осно-

вание

для  

отчисления
	Документ об окончании обучения

Номер 

и дата выдачи

	
	
	
	
	
	мать
	отец
	
	
	
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


