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    АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ПОКАЧИ

      ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_______________                                                                                                 №_____________




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

образования в учреждениях дополнительного 
образования детей в сфере физической культуры 

и спорта»

В соответствии с пунктом 13 статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с пунктом 1 части 1 статьи 6 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Покачи от 06.03.2012 №226 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом города Покачи: 
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта» (приложение).
2.Признать утратившими силу постановления администрации города Покачи:

1) от 27.06.2013 №793 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»; 
2) часть 2 приложения к постановлению администрации города Покачи от 05.12.2013 №1333 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации города Покачи (от 29.12.2010 №948, от 27.06.2013 №793, от 26.07.2012 №735);

3) от 28.01.2014 №135 «О внесении изменений в постановление администрации города Покачи от 27.06.2013 №793»;

4) от 24.06.2014 №764 «О внесении изменений в постановление администрации города Покачи от 27.06.2013 №793»;

5) от 11.07.2014 №877 «О внесении изменений в постановление администрации города Покачи от 27.06.2013 №793».
3.Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4.Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Покачи.

5.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Покачи по социальным вопросам Г.Д. Гвоздь.

Глава города Покачи                                                                       Р. З. Халиуллин
Приложение

к постановлению администрации

города Покачи

от __________________ № ______
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта»
Статья 1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях открытости и общедоступности информации по предоставлению дополнительного образования (далее по тексту – муниципальная услуга).

2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного образования в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.
3. Заявители: 

1) заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте от 6 до 18 лет (включительно), обучающихся и проживающих в городе Покачи (далее – заявитель).

4. Место нахождения и график работы уполномоченного структурного подразделения администрации города Покачи (далее – администрация города Покачи) и учреждения города:

1) управление по физической культуре и спорту администрации города Покачи (далее – управление): 628661, Ханты-Мансийский автономный округ –Югра  (Тюменская область), город Покачи, ул. Мира 8/1.

Телефон/факс (34669) 7-23-14.

E-mail управления: sport@admpokachi.ru.

График работы специалистов управления:

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.12 часов;

перерыв: с 12.30 до 14.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

2) муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» (далее – учреждение): 628661, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), город Покачи, ул. Молодёжная, д.16.

Телефон/факс (34669) 7-44-12.

E-mail учреждения: kristallpokachi@mail.ru.

График работы специалистов учреждения:

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.12 часов;

перерыв: с 12.30 до 14.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.
5. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги:

1) информация, представляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной;
2) информацию по предоставлению муниципальной услуги уполномоченным органом можно получить:

а) посредством телефонной связи, электронной почты и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) на официальном сайте администрации города Покачи (www.admpokachi.ru);

в) из иных средств массовой информации, а также из информационных материалов (брошюр, буклетов, информационных стендов и т.д.);

г) в информационной системе предоставления муниципальных услуг в электронном виде или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (вместо информационных материалов может  быть  указана  ссылка  на  соответствующую  страницу  с  такими  материалами, размещенную  на  официальном  сайте администрации города);

д) заявители вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством;
3) представление информации о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональными центрами и размещение информационных материалов в помещениях многофункциональных центров осуществляется на основании соглашения, заключенного между этими центрами и администрацией города Покачи, с учетом требований настоящего Регламента;
4) опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

Статья 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги:

«Организация предоставления дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта».
2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управление по физической культуре и спорту администрации города Покачи. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа».

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) развитие мотивации личности к всестороннему удовлетворению физкультурно-оздоровительных и спортивных потребностей, реализация программ дополнительного образования по физической культуре;

2) обеспечение необходимых условий для физической подготовки, укрепление здоровья детей;

3) адаптация детей к жизни в обществе;

4) формирование общей культуры;

5) организация содержательного досуга;

6) удовлетворение потребности детей в занятиях физической культурой и спортом.
4. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги);
2) учреждение организует работу с обучающимися в течение календарного года. Начало и окончание учебного года зависит от специфики вида спорта. Периодизация спортивной подготовки устанавливается администрацией учреждения для каждого вида спорта индивидуально;
3) распорядок занятий, их продолжительность, перерывы между ними устанавливаются расписанием занятий, утверждаемым директором учреждения. Начало занятий в учреждении должно быть не ранее 8.00, а их окончание – не позднее 20.00;
4) продолжительность занятий определяется «СанПиН 2.4.4.3172-14», зависит от возрастных, психофизических особенностей обучающихся, направленности объединения;
5) срок предоставления учреждением муниципальной услуги устанавливается в соответствии с образовательными программами;
6) прием детей в учреждение осуществляется в течение всего учебного года.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст. 3822;
2) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» опубликован в издании «Российская газета», №168, 30.07.2010;

3) Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, №53 (ч. 1), ст. 7598;
4) Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, №31, ст. 3802;

5) Федеральный закон от 04.12.2007 №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» опубликован в издании «Российская газета», №276, 08.12.2007;

6) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 №1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» опубликовано в издании «Российская газета», №279, 11.12.2013;
7) постановление администрации города Покачи от 07.05.2009 №316 «Об организации предоставления дополнительного образования детям в сфере физической культуры и массового спорта в городе Покачи» опубликовано в издании «Покачевский вестник» №19, 15.05.2009;

8) постановление администрации города Покачи от 30.11.2012 №1173 «Об утверждении норм расходов при организации и проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий города за счет средств местного бюджета» опубликовано в издании «Покачевский вестник» №49, 07.12.2012;
9) Устав муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа»;

10) лицензия на право осуществления образовательной деятельности;

11) свидетельство о государственной аккредитации.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) учреждение обеспечивает прием всех желающих заниматься спортом, проживающих на территории города Покачи и не имеющих медицинских противопоказаний в установленном для вида спорта минимальном возрасте;
2) для приема в учреждение заявители предоставляют следующие документы:

а) заявление о приеме;
б) копию свидетельства о рождении ребенка;

в) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка установленного образца.

Заявление подается на имя директора учреждения по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту или заполняется собственноручно с указанием следующих сведений:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- место регистрации;

- телефон;

- сведения о документе, удостоверяющем личность заявителя;

- место работы, должность, телефон;
3) максимальный срок зачисления в учреждение:

а) прием, регистрация заявления и прием пакета документов – 1 день;

б) подготовка проекта – приказа о зачислении в группу по виду спорта и учреждение – 3 дня;
4) порядок зачисления обучающихся в объединения спортивной подготовки, перевод из одного объединения в другое производится по заявлению заявителя и дальнейшему оформлению договора на предоставление дополнительного образования по выбранному виду спорта. Зачисление оформляется приказом директора;
5) после приема полного пакета документов о зачислении в учреждение, заключается двухсторонний договор в письменной форме в 2-х экземплярах – по одному для каждой из сторон и содержит следующие сведения:

а) наименование учреждения и место его нахождения (юридический, фактический адрес);

б) фамилия, имя, отчество, телефон и адрес потребителя;

в) срок оказания образовательных услуг;

г) уровень и направленность образовательных программ, их перечень;

д) другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых образовательных услуг;

е) должность, фамилия, имя, отчество лица, подписывающего договор от имени исполнителя, его подпись, а также подпись потребителя;
6) после приема полного пакета документов от заявителей о приеме в учреждение, рапорта тренера о зачислении в группу, а также о переводе учащегося в иную группу или очередной этап подготовки производится приказом директора в сроки:

а) на начало учебного года в сентябре;

б) в течение учебного года.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) наличие медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка установленного образца с указанием невозможности посещать выбранное направление обучения;
2) отсутствие мест в учреждении.

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

1) наличие медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка установленного образца с указанием невозможности посещать выбранное направление обучения;
2) невыполнение либо нарушение потребителем услуги Устава учреждения;

3) неосвоенные занимающимся минимальные объемы тренировочных нагрузок, утвержденных учебным планом;

4) прекращение занятий по собственной инициативе.

Отчисление из учреждения оформляется приказом. В случае отчисления занимающегося на первых этапах подготовки администрация учреждения устанавливает срок для их замены на последующих.

9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги не требует получения каких-либо муниципальных услуг.

10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:
1) предоставление муниципальной услуги по образовательным программам всех направлений предоставляется на бесплатной основе.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
1) срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом учреждения, ответственным за регистрацию таких заявлений, в день поступления заявления.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации и о порядке предоставления муниципальной услуги: 
1) учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенном помещении, доступном для населения. Помещение должно быть обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащено телефонной связью;
2) площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4.3172-14).

3) размещение и оформление помещения учреждения должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
Помещения учреждения следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах.

В помещениях на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

На информационных стендах, размещаемых в помещении, содержится следующая информация:

а) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты учреждения;

б) единые педагогические требования к обучающимся;

в) выписка из Устава учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

г) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

д) серия и номер лицензии на право образовательной деятельности;
4) размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Здание учреждения должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждения должны иметь естественное освещение.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) критериями оценки качества дополнительного образования в сфере спорта являются:

а) полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

б) результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов);
2) качественную муниципальную услугу характеризуют:

а) доступность, своевременность, актуальность, точность предоставления в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

б) развитие спортивных и технических способностей учащихся;

в) самореализация и самовоспитание учащихся;

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

д) организации содержательного досуга и занятости учащихся;

е) результаты участия учащихся в соревнованиях, турнирах, конкурсах различного уровня.

15. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронном виде:

1) заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, на Едином портале государственных услуг;
2) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

Статья 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

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

1. Предварительные процедуры:

1) для получения муниципальной услуги родителям (законным представителям, опекунам) несовершеннолетних необходимо предоставить в учреждение следующие документы:

а) заявление согласно приложению 1 к Регламенту;

б) медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца.

Рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором учреждения и передается на исполнение специалистам учреждения.

Максимальный срок исполнения данной процедуры - не более 1 рабочего дня;
2) зачисление осуществляется приказом директора учреждения. Дальнейшие взаимоотношения регулируются договором между заявителем и учреждением.

2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования детям:
1) предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом учреждения, определенным штатным расписанием в соответствии с типом и видом учреждения;
2) содержание образовательного процесса в учреждении определяется календарным планом, образовательными программами. Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей (письмо Министерства спорта Российской Федерации от 12.05.2014 № ВМ-04-10/2554 «О направлении методических рекомендаций по организации спортивной подготовки в Российской Федерации»);
3) режим работы учреждения, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является директор учреждения.

При исполнении любой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями администрации города, учреждениями физической культуры и спорта, общественными организациями, расположенными на территории города.

В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

Статья 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Контроль за исполнением положений настоящего Регламента, устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

а) текущего контроля деятельности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

б) плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

2. Текущий контроль деятельности лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии:

1) с муниципальным нормативным правовым актом, утверждающим порядок осуществления контроля  за предоставлением муниципальных услуг;

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении:

1) соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги;

2) соответствие организации и ведения учета принятых заявлений, установленным настоящим Регламентом требованиям;

3) соблюдение установленных настоящим Регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

4) соответствие представляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным настоящим Регламентом;

5) соответствие мест приема граждан требованиям, установленным настоящим Регламентом. 

4. Внеплановые проверки проводятся в случае получения информации (жалобы),  подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

5. Периодичность осуществления текущего контроля, плановых и внеплановых проверок на муниципальном уровне устанавливается муниципальным нормативным правовым актом, на уровне учреждения локальным актом учреждения. 

6. Продолжительность проведения проверки полноты и качества не может превышать 20 дней, а также нарушать режим работы учреждения. 
 
7. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего Регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры за:

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

2) неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате представления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

3) превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

Статья 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий)  структурных подразделений администрации города Покачи, муниципальных учреждений города Покачи, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1. Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, действия (бездействие) структурных подразделений администрации города Покачи, муниципальных учреждений города Покачи, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, повлекшие нарушение требований настоящего Регламента.
2. Заявитель может обратиться с жалобой по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту, 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,  настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

6) отказ учреждения или организации, предоставляющей муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Обращение с жалобой может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта учреждения или организации, предоставляющей муниципальную услугу, официального сайта администрации города Покачи, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Обращение с жалобой должно содержать:

1) наименование учреждения или организации, предоставляющей муниципальную услугу, органа или лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, сведения о его месте жительства, 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) учреждения или организации, предоставляющей муниципальную услугу,  лица, ответственного за  предоставление муниципальной услуги;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения или организации, предоставляющей муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

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

5. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента можно путем:

1) указания лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги на нарушение требований настоящего Регламента;

2) подачи жалобы руководителю учреждения;

3) подачи жалобы начальнику управления по физической культуре и спорту администрации города Покачи;

4) подачи жалобы главе города Покачи или заместителю главы администрации города Покачи по социальным вопросам.

6. При нарушении требований настоящего Регламента заявитель вправе указать на это лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги  в случае, когда нарушение требований настоящего Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет): 

1) при невозможности, отказе или неспособности лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, устранить допущенное нарушение требований настоящего Регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования.

7. При нарушении требований настоящего Регламента, заявитель может обратиться с устной или письменной жалобой к директору учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (далее - директору):
1) обращение с жалобой директору,  может быть направлено по почте, через многофункциональный центр (при наличии), с сети Интернет, официального сайта учреждения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя;
2) при подаче жалобы с использованием официального сайта учреждения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы, размещенный на официальном сайте администрации города Покачи или в личном кабинете заявителя Регионального портала, Единого портала предоставления муниципальных услуг;
3) обращение с жалобой в устной форме может быть принято при личном приеме заявителя:
а) при приеме устной жалобы руководитель учреждения не вправе требовать от заявителя подачи (дублирования) жалобы в письменной форме;
б) отказ в удовлетворении устной жалобы представляется непосредственно при ее приеме; 
в) по просьбе заявителя отказ на устную жалобу может быть оформлен в письменном виде в течение 3 рабочих дней со дня приема такой жалобы; 

4) обращение с жалобой в письменной форме на имя руководителя  может быть:

а) подано лично руководителю либо  через канцелярию (секретариат) учреждения; 

б) отправлено почтовым или электронным сообщением;
5) при обращении заявителя с жалобой, руководитель учреждения должен совершить следующие действия: 

а) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников в соответствии с действующим законодательством;

 б) устранить выявленные нарушения требований настоящего Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

в) применить меры дисциплинарного взыскания;

г) уведомить заявителя (лично или по телефону) об итогах служебного расследования и  принятых мерах в течение 3 рабочих дней после проведения служебного расследования;
6) руководитель учреждения, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:

а) анонимный характер обращения;

б) представление заявителем заведомо ложных сведений;

в) несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента;

г) использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи: 
- в этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

д) текст жалобы не поддается прочтению;

е) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства:

- в этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу;
7) по иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается; 

8) жалоба на нарушение требований настоящего Регламента руководителю учреждения не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования. 

8. При нарушении требований настоящего Регламента, заявитель может обратиться с устной или письменной жалобой к начальнику управления по физической культуре и спорту администрации города Покачи (далее - начальнику управления):
1) обращение с жалобой начальнику управления может быть направлено по почте, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием сети Интернет, официального сайта администрации города Покачи, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;
2) при подаче жалобы с использованием официального сайта администрации города Покачи, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы, размещенный на официальном сайте администрации города Покачи или в личном кабинете заявителя Регионального портала, Единого портала предоставления муниципальных услуг;
3) при обращении заявителя с жалобой, начальник управления должен совершить следующие действия: 

а) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

б) обеспечить устранение нарушений требований настоящего Регламента;

в) применить меры дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим законодательством;

г) уведомить заявителя (лично или по телефону) об итогах служебного расследования и  принятых мерах в течение 3 рабочих дней после проведения служебного расследования;
4) начальник управления может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:

а) анонимный характер обращения;

б) представление заявителем заведомо ложных сведений;

в) несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента;

г) использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи:

- в этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

д) текст жалобы не поддается прочтению;

е) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу;
5) по иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается;
6) жалоба на нарушение требований настоящего Регламента начальнику управления не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования. 

9. Обращение с жалобой на нарушение требований настоящего Регламента в администрацию города Покачи:
1)  жалоба в администрацию города может быть направлена главе города Покачи или заместителю главы администрации города Покачи по социальным вопросам по почте, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Покачи, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя: 

а) при подаче жалобы с использованием официального сайта администрации города Покачи, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы, размещенный на официальном сайте администрации города Покачи или в личном кабинете заявителя Регионального портала, Единого портала предоставления муниципальных услуг;
2) при обращении заявителя с жалобой в администрацию города проводится служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников в соответствии с порядком, установленным муниципальным правовым актом;
3) в удовлетворении требований, заявителю может отказано в следующих случаях:

а) анонимного характера обращения;

б) предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

в) несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента;

г) использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- в этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

д) текст жалобы не поддается прочтению;

е) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства: 
- в этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу; 

4) по иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается. 

10. Обращение с жалобой, поступившее в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, управление или администрацию города Покачи, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

11. В случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
12. По результатам рассмотрения жалобы, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

13. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 12 статьи 5, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения с жалобой:
1) ответ на жалобу в письменной форме, оформляется на  бланке:

а) образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в случае обращения с жалобой к директору учреждения; 

б) на бланке управления, в случае обращения с жалобой к начальнику управления;

в) на бланке заместителя главы администрации города Покачи по социальным вопросам, в случае обращения с жалобой к заместителю главы администрации города Покачи по социальным вопросам;

г) на бланке администрации города Покачи, в случае обращения с жалобой к главе города Покачи;
2) ответ на обращение с жалобой, поданное путем заполнения электронной формы, отправляются в виде электронных сообщений, если иное не было указано заявителем при составлении жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного 

образования в учреждениях дополнительного 
образования детей в сфере физической 
культуры и спорта» 
_________________________________________________ 

(Должность и ФИО руководителя организации, 

 в которую направляется жалоба) 

                                       ____________________________________

                                                  (ФИО родителя)

                                       ____________________________________

                                               (сведения о документе,

                                         удостоверяющем личность родителя)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся детско-юношеской спортивной школы ___________________________________ моего сына (дочь)

Фамилия, имя, отчество (ребенка) _______________________________________
Число, месяц и год рождения ___________________________________________

Адрес _______________________________________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается № _______ класс _______

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

Мать: фамилия, имя, отчество __________________________________________

Место работы ________________________________________________________

Занимаемая должность ________________________________________________

Телефон: домашний _______________ служебный _______________

Отец: фамилия, имя, отчество __________________________________________

Место работы ________________________________________________________

Занимаемая должность ________________________________________________

Телефон: домашний _______________ служебный _______________

Дата __________                                        Подпись ____________

Приложение 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Организация предоставления дополнительного 

образования в учреждениях дополнительного 
образования детей в сфере физической 
культуры и спорта» 
Блок-схема
последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги по дополнительному образованию детям в сфере спорта
	Выбор родителями (законными представителями) учреждения



	


	Прием документов (заявления) от граждан для приема в учреждение



	

	Рассмотрение принятого заявления, Решение о приеме в учреждение или отказ в приеме



	


	Зачисление ребенка в учреждение. Составление соответствующих документов



	


	Предоставление услуги в учреждении




Приложение 3 
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного 

образования в учреждениях дополнительного 
образования детей в сфере физической 
культуры и спорта» 
Жалоба на нарушение требований административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта» 

_________________________________________________ 

(Должность и ФИО руководителя организации, 

 в которую направляется жалоба) 

от _________________________________________ 

(ФИО заявителя) 

Жалоба на нарушение требований Регламента

Я, _______________________________________________________________________,  

(ФИО заявителя)

(паспорт  ____  №  __________  выдан:  ________  г.  ____________________________ 

_________________________________________, код подразделения _______), 

проживающий по адресу ____________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от _____________________________________________________________

                           (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта», допущенное

__________________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение)

в части следующих требований: 

1.________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________  

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________  

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________  

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были  использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

- обращение к сотруднику организации, предоставляющей муниципальную услугу_______ (да/нет) 

- обращение к руководителю организации, предоставляющей муниципальную услугу ________ (да/нет) 

- обращение к начальнику управления  _________ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, предоставляющей муниципальную услугу о  предпринятых мерах по факту получения жалобы _______ (да/нет)

2. Официальное письмо организации, предоставляющей муниципальную услугу об отказе в удовлетворении требований заявителя _______(да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, предоставляющей муниципальную услугу  _______ (да/нет) 

4.  _______________________________________________________________________ 

5.  _______________________________________________________________________ 

6.  _______________________________________________________________________ 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _______ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

"___"______________ 20___ г.                                     _________________ / __________ / 

                                                                                                                (Подпись заявителя)
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