Администрация городского округа

 муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
15.11.2011
№
110-37-1295-11

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 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, календарных планов в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (Приложение №1).
2. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (Приложение №2).

3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (Приложение № 3).

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

5. 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. Федосеева С.И.
Тел. 5-83-25
Приложение № 1

к Постановлению администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" 

от 15.11.2011г. № 110-37-1295-11
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о

дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной

направленности по видам спорта, календарных планов в муниципальном бюджетном образовательном учреждении 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, календарных планов в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышениях качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по созданию условий для привлечения к всеобщим занятиям физической культурой и спортом.

II. Стандарт исполнения.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, календарных планов 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 – МБОУ ДОД ДЮСШ) и является ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.3. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; 

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

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом 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».

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей (утв. постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 года №233 со всеми изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от24.07.1998№ 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Уставом муниципального образования «город Саянск»;

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

· Настоящим административным регламентом.

2.4. Получателями муниципальной Услуги являются граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства, а так же родители (законные представители) несовершеннолетних граждан (далее – заявители).

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, календарных планов.

2.6. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является направление заявителю документированной информации либо отказ в предоставлении информации.

2.7. Предоставление заявителю уведомления о направлении документированной информации, или уведомления об отказе в направлении документированной информации, осуществляется не позднее трех рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении информации.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

3.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги МБОУ ДОД ДЮСШ можно получить:

- по адресу: 666303 Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Строителей, дом 26; 

 телефон (8-39553) 5-81-99, 5-83-25;

Режим работы МБОУ ДОД ДЮСШ: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 17.00ч., обеденный перерыв с 12.00 до 13.00ч., выходные дни - суббота и воскресенье. 

Электронный адрес МОУ ДОД ДЮСШ: sport1start@yandex.ru
Сведения о местонахождении МБОУ ДОД ДЮСШ, его почтовом адресе, адресе электронной почты, контактных телефонах, о графике работы размещены на официальном сайте муниципального образования «город Саянск» www.admsayansk.ru и на информационных стендах в МБОУ ДОД ДЮСШ. 

Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

· дополнительные образовательные программы физкультурно-спортивной направленности по видам спорта: баскетбол, бокс, волейбол, горные лыжи, легкая атлетика, лыжные гонки, пауэрлифтинг, плавание, футбол, спортивная аэробика, тяжелая атлетика, хоккей с мячом и другие, при условии получения лицензии на ведение образовательной деятельности;

· календарный план массовых физкультурно-оздоровительных мероприятий и спортивных соревнований.

3.2. Информация об услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях МБОУ ДОД ДЮСШ, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, в том числе путем личного консультирования специалистами образовательных учреждений, ответственными за предоставление услуги;

2) в печатных средствах массовой информации;

3) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте городского округа муниципального образования "город Саянск";

5) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации на адрес электронной почты заявителя;

6) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

3.3. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «физкультура и спорт» официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»: 

· сведения о месте нахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты графике работы специалистов МБОУ ДОД ДЮСШ.

· текст административного регламента.

· прейскурант платных услуг 
· извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги

 3.4. Сроки предоставления услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования.

 3.5. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

 В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 В случае если сотрудники образовательного учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

 3.6. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях образовательных учреждений, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.

 3.7. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения в течение 30 дней.

 3.8. Информирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом образовательного учреждения не может превышать 10 минут.

 3.9. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

 3.10. Граждане, обратившиеся в образовательное учреждение с целью получения услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении услуги, о сроке выдачи результатов услуги.

 3.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 1) несоответствие обращения содержанию услуги;

 2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

 3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 4) текст обращения не поддаётся прочтению;

 5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного образовательного учреждения по оказанию услуги;

 6) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить ответ.

 3.12. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

 3.13. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги доводятся до сведения получателей услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания услуги с необходимым уровнем доступности:

 1) перечень документов необходимых для получения услуги при личном обращении в образовательное учреждение - документ, удостоверяющий личность;

 2) перечень документов необходимых для получения услуги при обращении через почту в адрес образовательного учреждения - обращение (запрос) получателя услуги.

 3.14. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

 В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, режимы работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

 Для ожидания приема получателям услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

IV. Административные процедуры

 4.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

 1) приём и регистрация обращений граждан;

 2) рассмотрение и предоставление достоверной информации об услуге.

 4.2. Руководитель МБОУ ДОД ДЮСШ назначает ответственного за исполнение административных процедур. Размещение и обновление достоверной информации об услуге, размещенной на информационных стендах в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, на официальном сайте городского округа муниципального образования «город Саянск» http://www.admsayansk.ru в сети Интернет осуществляется ежемесячно.

 4.3. Предоставление информации, размещенной на официальном сайте городского округа муниципального образования «город Саянск» http://www.admsayansk.ru в сети Интернет осуществляется в круглосуточном режиме.

 4.4. Обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации входящей документации и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

 4.5. Услуга считается предоставленной, если потребителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 3.11 раздела 3 административного регламента.

 4.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя услуги информируют об этом, и предлагают уточнить или дополнить обращение.

 4.7.В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном образовательном учреждении, получателю услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

V. Порядок и формы контроля за исполнение муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и руководителем МБОУ ДОД ДЮСШ.

 Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» на текущий год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел по отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Должностные лица отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», руководитель МБОУ ДОД ДЮСШ за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Специалисты МБОУ ДОД ДЮСШ, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

VI. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 
принятых при исполнении муниципальной услуги

6.1. Действия или бездействие специалистов, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы: 

· в досудебном порядке путем обращения к начальнику отдела по физической культуре спорту и молодёжной политике. 

· в судебном порядке, установленном законодательством РФ. 

6.2. Обращения (жалобы) о нарушении требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме и должны содержать: 

· наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

· фамилия, имя, отчество; 

· полное наименование заявителя (для юридического лица); 

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения; 

· изложение сути предложения, заявления или жалобы; 

· личная подпись заявителя и дата подачи обращения (жалобы); 

Дополнительно в письменном обращении может указываться: 

· должность, фамилия, имя и отчество работника МБОУ ДОД ДЮСШ действие (бездействие) которого обжалуется; 

· суть обжалуемого действия (бездействия); 

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить; 

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

6.3. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:

· отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

· наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде;

· наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.4. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

6.5. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

6.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

6.7. Информация о нарушении МБОУ ДОД ДЮСШ настоящего Административного регламента сообщается в отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» по телефонам (839553) 5-67-22, 5-81-55 или направляется по адресу: 666304, город Саянск, микрорайон «Олимпийский», дом 30, кабинет 322. 

Приложение 1

К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, календарных планов в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
 Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты 

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения
	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 
	8(39553) 5-81-99

5-83-25
	sport1start@yandex.ru


Отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования «город Саянск»

Руководитель: Блинов Анатолий Георгиевич 
Телефон: (839553) 5-67-22

Электронная почта – blinov@admsayansk.irmail.ru 

Адрес: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, д. 30 кабинет 322

Режим работы: с 08.00 - 17.00 ч., обед с 12.00 – 13.00 ч. 

Контакты: Евсеева Галина Ивановна – заместитель начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования «город Саянск». Телефон 8(39553)-5-81-55
Приложение 2

К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, календарных планов 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 15.11.2011г. № 110-37-1295-11
Административный регламент исполнения муниципальной услуги

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

1.Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – административный регламент) «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее – муниципальная Услуга), разработан в целях повышениях качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной Услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по созданию условий для привлечения к всеобщим занятиям физической культурой и спортом.

2. Стандарт исполнения.

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение 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 МБОУ ДОД ДЮСШ)

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

·  Конституцией Российской Федерации;

- 
 Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании»;

 - Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 N 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

- СанПиН 2.4.4. 1251-03, утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003 г. № 27.

 - Уставом муниципального образования «город Саянск»;

 - Уставом МБОУ ДОД ДЮСШ.

· настоящим административным регламентом.

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. 

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

 2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 2.5.1. Издание приказа руководителя образовательного учреждения о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

 2.5.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Требования к порядку исполнения (предоставления) муниципальной Услуги

3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- по письменным обращениям;

- по личным обращениям;

- по телефону;

-по электронной почте, на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет» http://www.admsayansk.ru .

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления и рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

При консультировании по телефону на ответ выделяется не более 10 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты МБОУ ДОД ДЮСШ подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При приеме обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) по указанному заявителем электронному адресу специалистами образовательных учреждений направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа).

Ответ на Интернет-обращение направляется на электронный адрес заявителя в рассматривается в течение 30 дней с момента поступления обращения.

 3.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы МБОУ ДОД ДЮСШ, размещается на информационных стендах учреждения, приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту и официальном сайте администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" http://www.admsayansk.ru в сети Интернет.

3.3. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «физическая культура и спорт» официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, графиках работы МБОУ ДОД ДЮСШ.

- текст административного регламента.

- прейскурант платных услуг.

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

3.4.1. Заявление подается на имя руководителя МБОУ ДОД ДЮСШ.

 3.4.2. Вместе с заявлением необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка.

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

Заявления могут быть оформлены как заявителями, так и специалистами.

Заявления формируются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

3.4.4. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

3.4.5. Особенности предоставления Услуги отдельным категориям граждан.

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

При приеме таких детей МБОУ ДОД ДЮСШ обязано обеспечить необходимые условия для организации работы.

Прием в группы для детей с ограниченными возможностями здоровья ведется на основании заключения ПМПК при отсутствии медицинских противопоказаний.

Документы не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 3.5. Основанием для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие документов требованиям, указанным в п. 3.4. настоящего административного регламента;

- представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений в документах;

- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей Услуги;

· наличие медицинского противопоказания;

 3.6. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 Помещение, в котором размещаются специалисты, осуществляющие прием документов, должно быть оборудовано табличкой с указанием номера кабинета.

 Место для приема и консультирования заявителей должно быть обеспечено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

Места ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями.

 Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями составляет не более 20 минут.
IV. Административные процедуры

 4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для зачисления в образовательное учреждение;

б) постановка ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение;

в) принятие решения о зачислении в образовательное учреждение или об отказе в зачислении;

г) информирование получателя муниципальной услуги или его представителя о решении о зачислении в образовательное учреждение или об отказе в зачислении.

4.1.1. Ответственным должностным лицом за предоставление муниципальной услуги является заместитель директора МБОУ ДОД ДЮСШ по учебно-спортивной работе.

4.2. Основанием для начала административной процедуры «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» является представление заявителем в МБОУ ДОД ДЮСШ заявления и документов, предусмотренных в подпункте 3.4.1; 3.4.2.; 3.4.5 раздела 3 настоящего административного регламента.

Все поступившие заявления подлежат регистрации в журнале (реестре) принятых заявлений о постановке на учет ребенка в МБОУ ДОД ДЮСШ.

 При подаче заявления необходимо указать:

- фамилию, имя, отчество, дату и год рождения ребенка;

- место жительства ребенка;

- сведения о родителях (фамилию, имя, отчество, место работы, должность, контактный телефон);

- контактный телефон;

- наименование учреждения, в которое подается заявление;

-образовательную программу (вид спорта), по которой хотел бы обучаться ребенок;

- фамилию, имя, отчество тренера-преподавателя

- дату написания заявления;

- подпись заявителя.

 4.2.1. При подаче документов заявителем лично ответственное должностное лицо в его присутствии проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным в пункте 3.4. раздела 3 настоящего административного регламента.

 4.2.2. Срок выполнения административной процедуры при личном обращении – 10 минут.

 4.2.3. При подаче документов в заочной форме заявитель самостоятельно формирует документы (сканированные копии), направляет их в образовательное учреждение в бумажном или электронном виде.

 4.2.4. Срок выполнения административной процедуры при заочной форме – 10 минут с момента получения документов.

 4.3. Основанием для начала административной процедуры «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» является получение документов, предусмотренных подпунктом 3.4. раздела 3 настоящего административного регламента, на бумажных или электронных носителях. 

 Постановка на учет осуществляется в течение пяти дней со дня получения документов.

 4.3.1. Результатом выполнения административной процедуры является постановка ребенка на учет для зачисления в МБОУ ДОД ДЮСШ.

 4.3.2. Срок выполнения административной процедуры – не позднее 5 дней со дня получения документов. 

 Образовательное учреждение осуществляет индивидуальное информирование получателей услуги о результатах зачисления его ребенка одним из указанных способов: 

 - непосредственно при личном обращении получателя услуги;

 - в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты получателя услуги; 

V. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги
5.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и руководителем МБОУ ДОД ДЮСШ.

 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».


Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» на текущий год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел по отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Должностные лица отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», руководитель МБОУ ДОД ДЮСШ за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Специалисты МБОУ ДОД ДЮСШ, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

VI. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

6.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: директору образовательного учреждения, начальнику Управления культуры администрации, заместителю мэра городского округа по социальным вопросам, мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

6.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

6.4. При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 дней со дня регистрации.

6.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

6.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:

- отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде;

- наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.8. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

6.9. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

6.10. . Информация о нарушении МБОУ ДОД ДЮСШ настоящего Административного регламента сообщается в отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» по телефонам (839553) 5-67-22, 5-81-55 или направляется по адресу: 666304, город Саянск, микрорайон «Олимпийский», дом 30, кабинет 322.
Приложение №1

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты 

	Наименование
	фактический, электронный адрес
	Контактный телефон

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
	 г.Саянск 

м-н «Строителей» дом 26

sport1start@yandex.ru

	8(39553)5-81-99

8(39553)5-83-25


Отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования «город Саянск» 
Руководитель: Блинов Анатолий Георгиевич – начальник отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования «город Саянск». 

Телефон: (839553) 5-67-22

Электронная почта – blinov@admsayansk.irmail.ru 

Адрес: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, д. 30 кабинет 322

Режим работы: с 08.00 - 17.00 ч., обед с 12.00 – 13.00 ч. 

Контакты: Евсеева Галина Ивановна – заместитель начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике при администрации муниципального образования «город Саянск». Телефон 8(39553)-5-81-55

Приложение №2

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Образец заявления

Директору МБОУ ДОД ДЮСШ

Ж.Б. Евдокименко
От___Петровой Анны Андреевны
ФИО

Саянск микр-н Центральный 1-15
адрес

Заявление.

Прошу зачислить моего сына (дочь) __Петрову Дарью Николаевну___________________ 


фамилия имя 

___01.01.2000_года рождения, ______МОУ СОШ № 5_ 5 класс_______________________

 дата рождения




школа, класс

в МБОУ ДОД ДЮСШ на отделение (вид спорта)______легкая атлетика__________________, 
к тренеру-преподавателю___________Федосеевой Светлане Ивановне__________________

С Уставом МБОУ ДОД ДЮСШ ознакомлен (на) ___да_______нет________
 подчеркнуть 
С образовательной программой ознакомлен (на) ____да_______нет_______
подчеркнуть 
С выбором ребенком вида спорта согласовано ____да_______нет_________
подчеркнуть 
Сведения о родителях:

Мама __________Петрова Анна Андреевна _______________________________________,

ФИО

образование высшее, СХП ведущий специалист ___(8902 123 45 67)_____________________
образование, место работы, должность, мобильный телефон

Папа _____________Петров Николай Викторович__________________________________,

ФИО

___________образование высшее, СХП цех 30 мастер___(8902 199 99_99)________________
образование, место работы, должность, мобильный телефон

Медицинское заключение прилагается.

Число

подпись


Приложение №3

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
Перечень документов, необходимых для зачисления ребенка в МБОУ ДОД ДЮСШ

· Заявление родителей (законных представителей) о приёме в МБОУ ДОД ДЮСШ;

· медицинское заключение;

Для зачисления в спортивно-адаптивную группу:

· Заявление родителей (законных представителей) о приеме в МБОУ ДОД ДЮСШ;

· медицинское заключение;

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК);

Приложение №4

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
БЛОК-СХЕМА

Административного регламента исполнения муниципальной услуги

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги

«Зачисление детей в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного 

образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»


Приложение № 3

к постановлению 

администрации городского округа 

муниципального образования

 "город Саянск" 

от 15.11.2011г. № 110-37-1295-11
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей

«Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск»
I. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее – регламент) «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа муниципального образования «город Саянск» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышениях качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по созданию условий для привлечения к всеобщим занятиям физической культурой и спортом 

II. Стандарт исполнения.

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 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 – МБОУ ДОД ДЮСШ) и является ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.3. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

·  Конституцией Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; 

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

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом 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».

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей (утв. постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 года № 233 со всеми изменениями и дополнениями);

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

· Уставом муниципального образования «город Саянск»;

· Уставом МБОУ ДОД ДЮСШ.

· настоящим административным регламентом.

2.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства, а так же родители (законные представители) несовершеннолетних граждан (далее – заявители).

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования.

2.6. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является направление заявителю документированной информации либо отказ в предоставлении информации.

2.7. Предоставление заявителю уведомления о направлении документированной информации, или уведомления об отказе в направлении документированной информации, осуществляется не позднее трех рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении информации.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.
3.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги МБОУ ДОД ДЮСШ можно получить:

- по адресу: 666303 Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Строителей, дом 26; 

 телефон (8-39553) 5-81-99, 5-83-25;

Режим работы МБОУ ДОД ДЮСШ: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 17.00ч., обеденный перерыв с 12.00 до 13.00ч., выходные дни - суббота и воскресенье. 

Электронный адрес МБОУ ДОД ДЮСШ: sport1start@yandex.ru
3.2. Информация об услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях МБОУ ДОД ДЮСШ, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, в том числе путем личного консультирования специалистами МБОУ ДОД ДЮСШ, ответственными за предоставление услуги;

2) в печатных средствах массовой информации;

3) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте городского округа муниципального образования "город Саянск";

5) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации на адрес электронной почты заявителя;

6) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

3.3. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «физкультура и спорт» официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»: 

· сведения о месте нахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты графике работы специалистов МБОУ ДОД ДЮСШ.

· текст административного регламента.

· прейскурант платных услуг 
· извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги

3.4. Сроки предоставления услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования.

 3.5. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

 В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 В случае, если сотрудники МБОУ ДОД ДЮСШ не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

 3.6. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях образовательных учреждений, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.

 3.7. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения в течение 30 дней.

 3.8. Информирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом МБОУ ДОД ДЮСШ не может превышать 10 минут.

 3.9. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

 3.10. Граждане, обратившиеся в образовательное учреждение с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении услуги, о сроке выдачи результатов услуги.

 3.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 1) несоответствие обращения содержанию услуги;

 2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

 3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 4) текст обращения не поддаётся прочтению;

 5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного образовательного учреждения по оказанию услуги;

 6) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить ответ.

 
 3.12. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

 
 3.13. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги доводятся до сведения получателей услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания услуги с необходимым уровнем доступности:

 1) перечень документов необходимых для получения услуги при личном обращении в образовательное учреждение - документ, удостоверяющий личность;

 2) перечень документов необходимых для получения услуги при обращении через почту в адрес образовательного учреждения - обращение (запрос) получателя услуги.

 
 3.14. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

 В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, режимы работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

 Для ожидания приема получателям услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

IV. Административные процедуры

 
 4.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация обращений граждан;

2) рассмотрение и предоставление достоверной информации об услуге.

 
4.2. Руководитель МБОУ ДОД ДЮСШ назначает ответственного за исполнение административных процедур. Размещение и обновление достоверной информации об услуге, размещенной на информационных стендах в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, на официальном сайте городского округа муниципального образования «город Саянск» http://www.admsayansk.ru в сети Интернет осуществляется ежемесячно.

 4.3. Предоставление информации, размещенной на официальном сайте городского округа муниципального образования «город Саянск» http://www.admsayansk.ru в сети Интернет осуществляется в круглосуточном режиме.

 4.4. Обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации входящей документации и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

 4.5. Услуга считается предоставленной, если потребителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 3.11 раздела 3 административного регламента.

 4.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя услуги информируют об этом, и предлагают уточнить или дополнить обращение.
V. Порядок и формы контроля за исполнение муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и руководителем МБОУ ДОД ДЮСШ.

 Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» на текущий год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел по отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Должностные лица отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», руководитель МБОУ ДОД ДЮСШ за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Специалисты МБОУ ДОД ДЮСШ, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

VI. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 
принятых при исполнении муниципальной услуги

6.1. Действия или бездействие специалистов, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы: 

- в досудебном порядке путем обращения к начальнику отдела по физической культуре спорту и молодёжной политике. 

- в судебном порядке, установленном законодательством РФ. 

6.2. Обращения (жалобы) о нарушении требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме и должны содержать: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

- фамилия, имя, отчество; 

- полное наименование заявителя (для юридического лица); 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения; 

- изложение сути предложения, заявления или жалобы; 

- личная подпись заявителя и дата подачи обращения (жалобы); 

Дополнительно в письменном обращении может указываться: 

- должность, фамилия, имя и отчество работника МБОУ ДОД ДЮСШ действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия); 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить; 

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

6.3. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:

- отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде;

- наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.4. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

6.5. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

6.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

6.7. Информация о нарушении МБОУ ДОД ДЮСШ настоящего Административного регламента сообщается в отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» по телефонам (839553) 5-67-22, 5-81-55 или направляется по адресу: 666304, город Саянск, микрорайон «Олимпийский», дом 30, кабинет 322. 

 Приложение 1

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

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты 

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения
	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 
	8(39553) 5-81-99

5-83-25
	sport1start@yandex.ru


Отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования «город Саянск»

Руководитель: Блинов Анатолий Георгиевич 
Телефон: (839553) 5-67-22

Электронная почта – blinov@admsayansk.irmail.ru 

Адрес: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, д. 30 кабинет 322

Режим работы: с 08.00 - 17.00 ч., обед с 12.00 – 13.00 ч. 

Контакты: Евсеева Галина Ивановна – заместитель начальника отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования «город Саянск». Телефон 8(39553)-5-81-55
Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 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






подготовка информации 





размещение информации на сайте администрации городского округа муниципального образования  «город Саянск» в сети «Интернет»





получение информации о дополнительных образовательных программах физкультурно-спортивной направленности по видам спорта, календарных планов.





беседа с Заявителем 





зачисление ребенка в МБОУ ДОД ДЮСШ








предоставление заявления на зачисление ребенка в 


МБОУ ДОД ДЮСШ и медицинского разрешения на  занятия избранным видом спорта.








выбор отделения Заявителем для последующей подачи заявления на зачисление ребенка в 


МБОУ ДОД ДЮСШ








подготовка информации 





размещение информации на сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет»





получение информации об организации общедоступного и бесплатного дополнительного образования в МБОУ ДОД ДЮСШ








