     Администрация городского округа

 муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От

№


г.Саянск

Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг в сфере физической культуры и спорта 

Во исполнение Постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 18.03.2010г. № 110-37-163-10 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде», в соответствии со статьей 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь пунктом 19 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции), статьей 11 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 14.03.2011г. № 110-37-188-11 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск», распоряжения администрации от 11.04.2011г. № 110-46-229-11 «Об утверждении плана разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», ст. 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг в сфере физической культуры и спорта:

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (Приложение №1).


1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (Приложение №2).


1.3. Административный регламент предоставленя муниципальной услуги «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»  (Приложение № 3).
2. Признать утратившими силу:

- постановлении  е администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 15.11.2011 № 110-37-1295-11 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере физической культуры и спорта», опубликовано в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» от 30.11.2011г., № 90, вкладыш «официальная информация», стр. 2-6);
- постановление от 07.11.2012 № 110-37-1288-13 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 15.11.2011 № 110-37-1295-11 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере физической культуры и спорта»;



- постановление от 07.06.2013 № 110-37-730-13 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 15.11.2011 № 110-37-1295-11 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере физической культуры и спорта».

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя мэра городского округа по социальным вопросам Хайрутдинова Р.М.

Мэр городского округа муниципального

образования «город Саянск» 





М.Н.Щеглов

Исп. Евдокименко Ж.Б.
Тел. 58199

Приложение № 1

к Постановлению администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" 

от ___________ №________________  
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие не осуществляется.

II. Стандарт исполнения.

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее – ДЮСШ) и является ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

·  Конституция Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

· Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изм. и доп.);

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей (утв. постановлением Правительства РФ от 26.06.2012г. № 504 со всеми изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Устав муниципального образования «город Саянск»;

· Устав ДЮСШ;

· настоящий административный регламент.

2.4. Получатели муниципальной услуги.

Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и совершеннолетние граждане (далее – заявители).
 2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - предоставление заявителю информации по вопросам, касающимся организации дополнительного образования в ДЮСШ;

 - отказ в предоставлении заявителю информации по вопросам, касающимся организации дополнительного образования в ДЮСШ.

2.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Информация о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» ДЮСШ, предоставляющих муниципальную услугу, размещается на информационном стенде ДЮСШ и приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.7.2. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование (в виде устного или письменного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации);

- публичное информирование (выступление на родительских собраниях, публикация информационных материалов в средствах массовой информации, в том числе в сети «Интернет»);

- с использованием средств телефонной, почтовой связей и электронного информирования;

- на информационном стенде ДЮСШ.

2.7.3. Информирование осуществляется специалистами ДЮСШ, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

2.7.4. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, не должен превышать 30 дней со дня поступления запроса.

Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя посредством телефонной связи, устном обращении, не должен превышать 10 минут.

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, является заявление заявителя по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.

2.9.1. Требования к документам, представляемым заявителем:

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

б) фамилия, имя и (если имеется) отчество физических лиц, адреса их места жительства должны быть написаны полностью;

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г) документы не должны быть исполнены карандашом;

д) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 2.10. Специалист ДЮСШ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.9.1. настоящего административного регламента;

б) отсутствие документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента;

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а)  несоответствие запроса содержанию муниципальной услуги;

б) запрашиваемый заявителем вид муниципальной услуги не предусмотрен настоящим административным регламентом;

в) отсутствие указания в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

г) текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

2.13. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.

2.14. Максимальный срок ожидания при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальных услуг, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Информация о графике (режиме) работы специалиста должна доводиться до сведения заявителей в наглядной и доступной форме.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, и включает место для ожидания, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приема заявителей.

Место для ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Место для информирования и заполнения необходимых документов оборудуется информационным стендом, стульями и столами для оформления документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

 2.16.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде, содержащем следующие обязательные сведения:

- место нахождения и график работы ДЮСШ; 

- краткую информацию об администрации ДЮСШ (фамилия, имя, отчество, контактный телефон руководителя, заместителей руководителя);

- график приема руководителем ДЮСШ родителей (законных представителей) обучающихся, граждан;

- сведения о представителе учредителя (фамилия, имя, отчество руководителя, контактные телефоны, адрес электронной почты, график приема граждан);

- текст административного регламента;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) открытость и общедоступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие необходимых условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;

2) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов образовательных учреждений либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги путем размещения информации об организации дополнительного образования в ДЮСШ на информационном стенде, официальном сайте ДЮСШ.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, телефонной связи, личном обращении:

а) прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

в) информирование заявителя о принятом ДЮСШ решении.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.3. Предоставление муниципальной услуги путем размещения информации об организации дополнительного образования в ДЮСШ на информационном стенде, официальном сайте ДЮСШ.

Для размещения информации на сайте и информационном стенде ДЮСШ создаются страницы и размещаются документы, содержащие информацию об организации дополнительного образования в образовательном учреждении.

Директор ДЮСШ назначает ответственного работника за размещение информации на сайте и информационном стенде. Ответственный работник ДЮСШ поддерживает данную информацию в актуальном режиме.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, телефонной связи, личном обращении.

3.4.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ДЮСШ при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, телефонной связи, личном обращении.

Результатом предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, является письменный ответ заявителю, содержащий информацию об организации дополнительного образования в ДЮСШ.

Специалистом, ответственным за регистрацию входящих документов, осуществляется регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и передача данного заявления директору ДЮСШ.

Директор назначает исполнителя документа, определяет сроки рассмотрения.

3.4.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

После рассмотрения заявления специалистом ДЮСШ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подготавливается информация, на основании которой руководитель ДЮСШ принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Информирование заявителя о принятом ДЮСШ решении. 

При принятии положительного решения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение запроса, осуществляется подготовка письменного ответа заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге. Данный ответ подписывается руководителем ДЮСШ.

После подписания руководителем ДЮСШ письменного ответа заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге, специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного ответа и направление его в адрес заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям заявителя).

По желанию заявителя, а также в случае необходимости, ответ может быть получен им лично в ДЮСШ.

Общий срок подготовки письменного ответа не должен превышать 30 дней со дня поступления запроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил получатель муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом ДЮСШ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Данный ответ подписывается руководителем ДЮСШ.

После подписания руководителем ДЮСШ, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного письма и направление его в адрес заявителя (по указанным требованиям заявителя).

IV. Формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

  
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента (далее - текущий контроль) осуществляется начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике (далее – отдел ФКСиМП), директором ДЮСШ, заместителями директора ДЮСШ.

4.2. Текущий контроль осуществляется при:

- проведении плановых проверок;

- проведении внеплановых контрольных мероприятий;

- получении жалоб от граждан по оказанию муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется посредством проведения начальником отдела ФКСиМП, директором ДЮСШ, заместителями директора ДЮСШ, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц ДЮСШ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела ФКСиМП, но не реже одного раза в год.

4.5. Ответственность должностных лиц:

4.5.1. Директор ДЮСШ, заместители директора ДЮСШ несут юридическую ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля над обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.5.2. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

4.6. В рамках контрольных мероприятий проводятся комплексные и тематические проверки.

4.6.1. При проведении комплексной проверки рассматривается исполнение административного регламента в целом.

4.6.2. При проведении тематической проверки решаются вопросы, связанные с исполнением определенной процедуры.

4.7. Директор ДЮСШ обязан:

4.7.1. Обеспечить разъяснение и доведение настоящего административного регламента до всех работников ДЮСШ.

4.7.2. Организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ДЮСШ, а также должностных лиц,  муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги:

- ДЮСШ;

- работников и директора ДЮСШ.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5) 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации ДЮСШ и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе либо в электронной форме в:

· ДЮСШ;

· отдел ФКСиМП;

-
администрацию городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования «город Саянск» (http://www.admsayansk.ru), официального сайта отдела ФКСиМП (http://sport-sayansk.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/) либо портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области (http://38.gosuslugi.ru/pgu/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

- в ДЮСШ по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Строителей, д.26 в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

 - в отделе ФКСиМП по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Олимпийский, д.30, каб.322. Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

 - в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» - отделом организационной работы Управления делами ад​министрации городского округа муниципального образования «город Саянск» по адресу: Иркутская область, город Саянск микрорайон Олимпийский, д.30, каб.315 в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с пунктом 4 Правил 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, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте  5.6., 5.7. настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, наименование должности лица, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации ДЮСШ, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации ДЮСШ, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Регистрация жалобы осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.11. В целях создания условий для заявителей при подаче и рассмотрении жалоб:

а) ДЮСШ, отдел ФКСиМП, администрация городского
округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает оснащение мест приема жалоб;

б)  ДЮСШ, отдел ФКСиМП обеспечивает:
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации ДЮСШ, ее должностных лиц посредством размещения информации на стендах; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации ДЮСШ, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

в) отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) работников и руководителя ДЮСШ, должностных лиц отдела ФКСиМП посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области.

5.12. Жалоба передается на рассмотрение в день ее регистрации.

5.13. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе
предоставления муниципальной услуги лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривается:

в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директором ДЮСШ;

в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ – начальником отдела ФКСиМП,

в случае обжалования действий (бездействия) начальника ФКСиМП - отделом правовой работы администрации городского округа муниципального образо​вания «город Саянск».

5.14. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятна-
дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме до​кументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле​ний - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Иркутской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме правового акта ДЮСШ, распоряжения адми​нистрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
Подготовка проекта распоряжения осуществляется отделом ФКСиМП.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается:

· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директором ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ - начальником отдела ФКСиМП,

· в случае обжалования действий (бездействия) начальника отдела ФКСиМП - мэром город​ского округа муниципального образования «город Саянск» либо лицом, испол​няющим его обязанности.
5.18. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью ДЮСШ и администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. При удовлетворении жалобы ДЮСШ, отдел ФКСиМП принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в пункте 5.16. настоящего Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или престу​пления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа​лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру за подписью:

· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директора ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ - мэра город​ского округа муниципального образования «город Саянск» либо лица, испол​няющего его обязанности.
Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»







М.Н. Щеглов

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Информация о месте нахождения, режиме работы,  контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), 
адресах электронной почты 

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения,

приемные часы
	Телефон
	Адрес

электронной

почты

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
	666303 Иркутская область, г. Саянск 

м-он Строителей, 26 
с 08.00 до 17.00ч.; 

обед с 12.00 до 13.00ч.
	8(39553) 5-81-99

5-83-25
	sport1start@yandex.ru


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Директору ДЮСШ 


______________________________________

(фамилия, имя, отчество директора)

 от _____________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

 проживающего (ей): ______________________

 ________________________________________

 Паспорт: серия _________ N _______________

 Выдан: _________________________________

 «____» _____________ 20___ г.

Заявление 

на предоставление информации об организации

дополнительного образования в ДЮСШ
 Прошу Вас предоставить мне информацию о __________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.

 Указанную информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть и дописать):

 - выслать по указанному адресу ___________________________________;

 - передать электронной почтой ___________________________________;

 - получу лично в руки ___________________________________________.

Дата



 Подпись


 Расшифровка подписи

Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.

Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» 

Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги
  









   


   Приложение №2      
   к Постановлению администрации 

 городского округа муниципального 

   образования «город Саянск»

   от  ____________ №______________ 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»

I. Общие положения 


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования» муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие не осуществляется.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования» муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее ДЮСШ).
2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

- 
 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

          - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

          - Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

 - СанПиН 2.4.4. 1251-03, утвержденный Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003г. № 27;
 - Устав муниципального образования «город Саянск»;

 - Устав ДЮСШ;
- настоящий административный регламент.

2.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностран​ные граждане и лица без гражданства в возрасте от 7 до 18 лет (учащаяся молодежь), а также родители (законные представители) несовершен​нолетних граждан. 

Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, иные лица в соответствии с действующим законодательством (далее – заявители). 

Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка либо им лично, если его возраст превышает 14 лет.

 2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в ДЮСШ, или отказ в зачислении.

2.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Информация о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» ДЮСШ, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационных стендах ДЮСШ и приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.7.2. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование (в виде устного или письменного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации);

- публичное информирование (выступление на родительских собраниях, публикация информационных материалов в средствах массовой информации, в том числе в сети «Интернет»);

- с использованием средств телефонной, почтовой связей и электронного информирования;

- на информационных стендах ДЮСШ.

2.7.3. Информирование осуществляется специалистом ДЮСШ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.7.4. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.

- прием заявлений на зачисление - 5 минут;

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о приеме по форме согласно приложению  2 к настоящему административному регламенту;

 б) копия свидетельства о рождении ребенка;

 в) справка о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься избранным видом спорта.

2.9.1. Требования к документам, представляемым заявителем:

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

б) фамилия, имя и (если имеется) отчество физических лиц, адреса их места жительства должны быть написаны полностью;

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г) документы не должны быть исполнены карандашом;

д) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.10. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в списочный состав ДЮСШ.

2.11. Специалист ДЮСШ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.9.1. настоящего административного регламента;

б) отсутствие документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента;
в) несоответствие ребенка возрастной группе потребителей муниципальной услуги;

г) наличие медицинского противопоказания.

2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) несоответствие запроса содержанию муниципальной услуги;

б) запрашиваемый заявителем вид муниципальной услуги не предусмотрен настоящим административным регламентом;

в) отсутствие свободных мест в образовательном учреждении;

г) наличие медицинского противопоказания для занятий в группах дополнительного образования по избранному виду спорта.
2.14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.

2.15. Максимальный срок ожидания при подаче заявление о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.

2.16. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут.

2.17. Требования к местам предоставления муниципальных услуг, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Информация о графике (режиме) работы специалиста должна доводиться до сведения заявителей в наглядной и доступной форме.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, и включает место для ожидания, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приема заявителей.

Место для ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Место для информирования и заполнения необходимых документов оборудуется информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

 2.17.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде, содержащем следующие обязательные сведения:

- место нахождения и график работы ДЮСШ; 

- краткую информацию об администрации ДЮСШ (фамилия, имя, отчество, контактный телефон руководителя, заместителей руководителя);

- график приема руководителем ДЮСШ родителей (законных представителей) обучающихся, граждан;

- текст административного регламента;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) открытость и общедоступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие необходимых условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;

2) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалиста ДЮСШ либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) принятие решения о зачислении в ДЮСШ или об отказе в зачислении в ДЮСШ;

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги. 

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется при личном обращении родителей (законных представителей) в ДЮСШ. 

Специалистом ДЮСШ, ответственным за регистрацию входящих документов, осуществляется регистрация заявления и документов и проверяется их соответствие требованиям, установленным п.п. 2.9., 2.9.1. настоящего административного регламента.

3.4. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту в ДЮСШ.

3.4.1. Заявление подается на имя директора ДЮСШ. 

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления могут быть оформлены как заявителями, так и специалистом.

Заявления формируются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

3.4.2. Вместе с заявлением необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься избранным видом спорта. 
3.4.3. Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан.

Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в спортивно-адаптивные группы ДЮСШ только с согласия родителей (законных представителей), на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (далее ПМПК) при отсутствии медицинских противопоказаний.

При приеме таких детей ДЮСШ обязано обеспечить необходимые условия для занятий.
3.5. Принятие решения о зачислении в ДЮСШ или об отказе в зачислении в ДЮСШ.

При принятии решения об отказе в зачислении в ДЮСШ, специалистом 

Зачисление в ДЮСШ производится приказом директора ДЮСШ.

 При приеме обучающихся ДЮСШ обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей), с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми ДЮСШ, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

ДЮСШ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится уведомление, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному регламенту). Данный ответ подписывается директором  ДЮСШ.

После подписания директором ДЮСШ уведомления, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного уведомления и направление его в адрес заявителя, указанный в заявлении.
IV. Формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

  
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента (далее - текущий контроль) осуществляется начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике (далее – отдел ФКСиМП), директором ДЮСШ, заместителями директора ДЮСШ.

4.2. Текущий контроль осуществляется при:

- проведении плановых проверок;

- проведении внеплановых контрольных мероприятий;

- получении жалоб от граждан по оказанию муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется посредством проведения начальником отдела ФКСиМП, директором ДЮСШ, заместителями директора ДЮСШ, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц ДЮСШ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела ФКСиМП, но не реже одного раза в год.

4.5. Ответственность должностных лиц:

4.5.1. Директор ДЮСШ, заместители директора ДЮСШ несут юридическую ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля над обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.5.2. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

4.6. В рамках контрольных мероприятий проводятся комплексные и тематические проверки.

4.6.1. При проведении комплексной проверки рассматривается исполнение административного регламента в целом.

4.6.2. При проведении тематической проверки решаются вопросы, связанные с исполнением определенной процедуры.

4.7. Директор ДЮСШ обязан:

4.7.1. Обеспечить разъяснение и доведение настоящего административного регламента до всех работников ДЮСШ.

4.7.2. Организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ДЮСШ, а также должностных лиц,  муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги:

- ДЮСШ;

- работников и директора ДЮСШ.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5) 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации ДЮСШ и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе либо в электронной форме в:

· ДЮСШ;

· отдел ФКСиМП;

-
администрацию городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования «город Саянск» (http://www.admsayansk.ru), официального сайта отдела ФКСиМП (http://sport-sayansk.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/) либо портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области (http://38.gosuslugi.ru/pgu/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

- в ДЮСШ по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Строителей, д.26 в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

 - в отделе ФКСиМП по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Олимпийский, д.30, каб.322. Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

 - в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» - отделом организационной работы Управления делами ад​министрации городского округа муниципального образования «город Саянск» по адресу: Иркутская область, город Саянск микрорайон Олимпийский, д.30, каб.315 в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с пунктом 4 Правил 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, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте  5.6., 5.7. настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, наименование должности лица, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации ДЮСШ, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации ДЮСШ, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Регистрация жалобы осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.11. В целях создания условий для заявителей при подаче и рассмотрении жалоб:

а) ДЮСШ, отдел ФКСиМП, администрация городского
округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает оснащение мест приема жалоб;

б)  ДЮСШ, отдел ФКСиМП обеспечивает:
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации ДЮСШ, ее должностных лиц посредством размещения информации на стендах; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации ДЮСШ, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

в) отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) работников и руководителя ДЮСШ, должностных лиц  отдела ФКСиМП посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области.

5.12. Жалоба передается на рассмотрение в день ее регистрации.

5.13. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе
предоставления муниципальной услуги лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривается:

· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директором ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ – начальником отдела ФКСиМП,

· в случае обжалования действий (бездействия) начальника ФКСиМП - отделом правовой работы администрации городского округа муниципального образо​вания «город Саянск».

5.14. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятна-
дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме до​кументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле​ний - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Иркутской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме правового акта ДЮСШ, распоряжения адми​нистрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
Подготовка проекта распоряжения осуществляется отделом ФКСиМП.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается:

· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директором ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ - начальником отдела ФКСиМП,

· в случае обжалования действий (бездействия) начальника отдела ФКСиМП - мэром город​ского округа муниципального образования «город Саянск» либо лицом, испол​няющим его обязанности.
5.18. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью ДЮСШ и администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. При удовлетворении жалобы ДЮСШ, отдел ФКСиМП принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в пункте 5.16. настоящего Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или престу​пления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа​лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру за подписью:

· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директора ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ - мэра город​ского округа муниципального образования «город Саянск» либо лица, испол​няющего его обязанности.
Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»







М.Н. Щеглов

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования» муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Информация о месте нахождения, режиме работы,  контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты 

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения,
приемные часы
	Телефон
	Адрес

электронной

почты

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
	666303 Иркутская область, г. Саянск 

м-он Строителей, 26 
с 08.00 до 17.00ч.; 

обед с 12.00 до 13.00ч.
	8(39553) 5-81-99

5-83-25
	sport1start@yandex.ru


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования» муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Заявление
Директору МБОУ ДОД ДЮСШ
___________________________
ФИО директора
От____________________________
ФИО родителя и или законного представителя
____________________________
адрес, телефон, электронный адрес
Прошу зачислить моего сына (дочь) _____________________________________________,

фамилия, имя, отчество 

______________года рождения, _________________________________________________, 
   число, месяц, год




школа, класс

в МБОУ ДОД ДЮСШ на отделение (вид спорта)__________________________________, 
к тренеру-преподавателю_______________________________________________________,
Сведения о родителях:

Мать _______________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество
____________________________________________________________________________
образование, место работы, должность, мобильный телефон

Отец ________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________________
образование, место работы, должность, мобильный телефон

С документами: Уставом ДЮСШ, лицензией на право ведение образовательной деятельности, образовательной программой ознакомлен ____________________________


                       подпись
Я, _____________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)
даю своё согласие Муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск», в лице директора Евдокименко Жанны Борисовны, на обработку персональных данных, записанных в свидетельстве о рождении (паспорте) моего ребенка _______________________________________________________,
ФИО ребенка
в целях учета и составление базы данных воспитанников ДЮСШ.

Соглашаюсь на выполнение следующих действий с персональными данными моего ребенка: передача данных в государственные учреждения; оформление проездных билетов (в случае запроса).


Согласие действительно со дня заполнения настоящего заявления и до момента выбытия ребенка из Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск».
«____»__________20___г.


___________________________________


подпись, расшифровка
Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования» муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»

БЛОК-СХЕМА





                                   Да
 Нет








Приложение № 3

к постановлению администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" 

от ___________ №________________  
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие не осуществляется.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее – ДЮСШ). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является ДЮСШ.

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

·  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.06.2012 N 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования «город Саянск»;

- Устав муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск».

- Настоящий административный регламент.

2.4. Получатели муниципальной услуги.

Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы дополнительного образования (далее – заявители).
 2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - предоставление заявителю информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий ДЮСШ;

 - отказ в предоставлении информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий ДЮСШ.

2.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ДЮСШ.

2.7.2. Информация о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационном стенде ДЮСШ и приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.7.3. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование (в виде устного или письменного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации);

- публичное информирование (выступление на родительских собраниях в ДЮСШ, публикация информационных материалов в средствах массовой информации, в том числе в сети «Интернет»);

- с использованием средств телефонной, почтовой связей и электронного информирования;

- на информационном стенде ДЮСШ.

2.7.4. Информирование осуществляется специалистом ДЮСШ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.7.5. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, не должен превышать 30 дней со дня поступления запроса.

 Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя посредством телефонной связи, устном обращении, не должен превышать 10 минут.

2.9. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, является заявление (запрос) заявителя по форме согласно приложению  2  к настоящему административному регламенту.

2.9.1. Требования к документам, представляемым заявителем:

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

б) фамилия, имя и (если имеется) отчество физических лиц, адреса их места жительства должны быть написаны полностью;

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г) документы не должны быть исполнены карандашом;

д) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 2.10. Специалист ДЮСШ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.9.1. настоящего административного регламента;

б) отсутствие документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента;

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) несоответствие запроса содержанию муниципальной услуги;

б) запрашиваемый заявителем вид муниципальной услуги не предусмотрен настоящим административным регламентом;

в) отсутствие указания в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

г) текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

2.13. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.

2.14. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальных услуг, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) рабочее место специалиста должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Информация о графике (режиме) работы специалиста должна доводиться до сведения заявителей в наглядной и доступной форме;

б) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, и включает место для ожидания, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приема заявителей;

в) место для ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц;

г) место для информирования и заполнения необходимых документов оборудуется информационным стендом, стульями и столами для оформления документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

 2.16.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде, содержащем следующие обязательные сведения:

- место нахождения и график работы ДЮСШ; 

- краткую информацию об администрации ДЮСШ (фамилия, имя, отчество, контактный телефон руководителя, заместителей руководителя);

- график приема руководителем ДЮСШ родителей (законных представителей) обучающихся, граждан;

- сведения о представителе учредителя (фамилия, имя, отчество руководителя, контактные телефоны, адрес электронной почты, график приема граждан);

- текст административного регламента;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) открытость и общедоступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие необходимых условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;

2) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов образовательных учреждений либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

3.1.1. предоставление муниципальной услуги путем размещения информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий ДЮСШ на информационном стенде, официальном сайте ДЮСШ.

3.1.2. предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, телефонной связи, личном обращении:

а) прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

в) информирование заявителя о принятом ДЮСШ решении.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.3. Предоставление муниципальной услуги путем размещения информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий ДЮСШ на информационном стенде, официальном сайте ДЮСШ.

Для размещения информации на сайте и информационном стенде ДЮСШ создаются страницы и размещаются документы, содержащие информацию о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий ДЮСШ.

Директор ДЮСШ назначает ответственного работника за размещение информации на сайте и информационном стенде ДЮСШ. Ответственный работник ДЮСШ поддерживает данную информацию в актуальном режиме.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, телефонной связи, личном обращении.

3.4.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ДЮСШ при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, телефонной связи, личном обращении.

Результатом предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя посредством факсимильной, почтовой связи, в том числе электронной почты, является письменный ответ заявителю, содержащий информацию о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий ДЮСШ.

Специалистом, ответственным за регистрацию входящих документов, осуществляется регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и передача данного заявления директору ДЮСШ.

 По результатам рассмотрения руководитель дает поручение, назначает исполнителя документа, определяет сроки рассмотрения.

3.4.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

После рассмотрения запроса специалистом ДЮСШ, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение запроса, подготавливается информация, на основании которой директор ДЮСШ принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Информирование заявителя о принятом ДЮСШ решении. 

При принятии положительного решения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение запроса, осуществляется подготовка письменного ответа заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге. Данный ответ подписывается директором ДЮСШ.

После подписания директором ДЮСШ письменного ответа заявителю, содержащего информацию о муниципальной услуге, специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного ответа и направление его в адрес заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям Заявителя).

По желанию заявителя, а также в случае необходимости, ответ может быть получен им лично в ДЮСШ.

Общий срок подготовки письменного ответа не должен превышать 30 дней со дня поступления запроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил получатель муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом ДЮСШ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Данный ответ подписывается директором ДЮСШ.

После подписания директором ДЮСШ письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного письма и направление его в адрес заявителя удобным для заявителя способом.

IV. Формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

        4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента (далее - текущий контроль) осуществляется начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике (далее – отдел ФКСиМП), директором ДЮСШ, заместителями директора ДЮСШ.

4.2. Текущий контроль осуществляется при:

- проведении плановых проверок;

- проведении внеплановых контрольных мероприятий;

- получении жалоб от граждан по оказанию муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется посредством проведения начальником отдела ФКСиМП, директором ДЮСШ, заместителями директора ДЮСШ, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц ДЮСШ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела ФКСиМП, но не реже одного раза в год.

4.5. Ответственность должностных лиц:

4.5.1. Директор ДЮСШ, заместители директора ДЮСШ несут юридическую ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля над обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.5.2. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

4.6. В рамках контрольных мероприятий проводятся комплексные и тематические проверки.

4.6.1. При проведении комплексной проверки рассматривается исполнение административного регламента в целом.

4.6.2. При проведении тематической проверки решаются вопросы, связанные с исполнением определенной процедуры.

4.7. Директор ДЮСШ обязан:

4.7.1. Обеспечить разъяснение и доведение настоящего административного регламента до всех работников ДЮСШ.

4.7.2. Организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ДЮСШ, а также должностных лиц,  муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги:

- ДЮСШ;

- работников и директора ДЮСШ.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5) 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации ДЮСШ и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе либо в электронной форме в:

· ДЮСШ;

· отдел ФКСиМП;

-
администрацию городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования «город Саянск» (http://www.admsayansk.ru), официального сайта отдела ФКСиМП (http://sport-sayansk.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/) либо портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области (http://38.gosuslugi.ru/pgu/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

- в ДЮСШ по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Строителей, д.26 в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

 - в отделе ФКСиМП по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Олимпийский, д.30, каб.322. Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

 - в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» - отделом организационной работы Управления делами ад​министрации городского округа муниципального образования «город Саянск» по адресу: Иркутская область, город Саянск микрорайон Олимпийский, д.30, каб.315 в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с пунктом 4 Правил 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, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте  5.6., 5.7. настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, наименование должности лица, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации ДЮСШ, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации ДЮСШ, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Регистрация жалобы осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.11. В целях создания условий для заявителей при подаче и рассмотрении жалоб:

а) ДЮСШ, отдел ФКСиМП, администрация городского
округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает оснащение мест приема жалоб;

б)  ДЮСШ, отдел ФКСиМП обеспечивает:
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации ДЮСШ, ее должностных лиц посредством размещения информации на стендах; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации ДЮСШ, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

в) отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) работников и руководителя ДЮСШ, должностных лиц  отдела ФКСиМП посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области.


5.12. Жалоба передается на рассмотрение в день ее регистрации.

5.13. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе
предоставления муниципальной услуги лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривается:
· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директором ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ – начальником отдела ФКСиМП,

· в случае обжалования действий (бездействия) начальника ФКСиМП - отделом правовой работы администрации городского округа муниципального образо​вания «город Саянск».

5.14. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятна-
дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме до​кументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле​ний - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Иркутской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме правового акта ДЮСШ, распоряжения адми​нистрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
Подготовка проекта распоряжения осуществляется отделом ФКСиМП.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается:

· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директором ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ - начальником отдела ФКСиМП,

· в случае обжалования действий (бездействия) начальника отдела ФКСиМП - мэром город​ского округа муниципального образования «город Саянск» либо лицом, испол​няющим его обязанности.
5.18. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью ДЮСШ и администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. При удовлетворении жалобы ДЮСШ, отдел ФКСиМП принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в пункте 5.16. настоящего Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или престу​пления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа​лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру за подписью:

· в случае обжалования действий (бездействия) работников ДЮСШ (за исключением директора) - директора ДЮСШ;

· в случае обжалования действий (бездействия) директора ДЮСШ - мэра город​ского округа муниципального образования «город Саянск» либо лица, испол​няющего его обязанности.
Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»







М.Н. Щеглов

Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
 Информация о месте нахождения, режиме работы,  контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), 
адресах электронной почты 

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения,

приемные часы
	Телефон
	Адрес

электронной

почты

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
	666303 Иркутская область, г. Саянск 

м-он Строителей, 26 
с 08.00 до 17.00ч.; 

обед с 12.00 до 13.00ч.
	8(39553) 5-81-99

5-83-25
	sport1start@yandex.ru


Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
                          Директору МБОУ ДОД ДЮСШ

 ________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

 от_____________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

 проживающего (ей): ______________________

 _______________________________________

 Паспорт: серия _________№ _______________

 Выдан: _________________________________

 «____» _____________ 20___ г.

Заявление 

на предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий
 Прошу Вас предоставить мне информацию о __________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

 Указанную информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть и дополнить):
 - выслать по указанному адресу ______________________________________;

 - передать электронной почтой  ______________________________________;

 - получу лично в руки ______________________________________________.

 _____________ 
 ________________ 
 ______________________________
 Дата 

              Подпись


 Расшифровка подписи

Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.

Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, учебного плана, календарного плана спортивных мероприятий муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги











                       Да                                                                                                     Нет












Направление ответа в адрес заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям заявителя)





Регистрация ответа заявителю





Подписание директором ДЮСШ мотивированного отказа о предоставлении услуги





Представление заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы) 





Направление ответа в адрес заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям заявителя)








Регистрация ответа заявителю








Регистрация, рассмотрение заявления, документов и принятие решения  о возможности предоставления услуги заявителю, либо об отказе в предоставлении услуги

















Подписание директором ДЮСШ письменного ответа заявителю





Подготовка мотивированного отказа о предоставлении услуги





Подготовка письменного ответа заявителю, содержащего информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках





Рассмотрение запроса и принятие решения о возможности предоставления услуги заявителю, либо об отказе в предоставлении услуги 





Регистрация заявления





Прием и первичная обработка заявления





Поступление запроса (заявления) заявителя о предоставлении услуги 





Принятие решения о зачислении в ДЮСШ





Подготовка мотивированного отказа о предоставлении услуги





Подписание приказа директором о зачислении в ДЮСШ





Подписание директором ДЮСШ уведомление (мотивированного отказа) о предоставлении услуги








Завершение предоставления Услуги





Рассмотрение заявления, подготовка и направление ответа заявителю (в течение 30 дней)








Прием и регистрация заявления в течение 5 минут с момента поступления заявления 





Письменно или по электронной почте





Устное информирование заявителя  10 мин








Начало предоставления Услуги:	заявитель получает информацию на сайте образовательного учреждения, информационном стенде, обращается устно, письменно с заявлением	почте

















