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 АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ
      ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ
        ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от_________________                                                                                                        №____
Об утверждении административного                                                                              регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление дополнительного
образования в муниципальном  образовательном  
учреждении дополнительного образования детей
 «Детско-юношеская спортивная школа»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 01.12.2009 № 903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муници​пальных функций (услуг)» (с изменениями на 25.05.2010):
 1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в муниципальном  образовательном  учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» , согласно приложению.
2.Постановление вступает в силу после официального опубликования. 3.Опубликовать настоящее  постановление в газете «Покачевский   вест​ник».
4.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя гла​вы города по социальным вопросам  Г. Д. Гвоздь.
Глава города                                                                                Р. З. Халиуллин
Приложение
к постановлению администрации
города Покачи
от__________________№____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в муниципальном  образовательном учреждении дополнительного образования детей  «Детско-юношеская спортивная школа»

1. Общие положения                                                                                                       
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в муниципальном   образовательном учреждении дополнительного образования детей  «Детско - юношеская спортивная школа» (далее – муниципальная услуга).

1.2.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.

1.3.Минимальный возраст зачисления детей в  муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская юношеская спортивная школа» (далее-Учреждение) по видам спорта определяется в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения) - СанПиН 2.4.4.1251-03(приложение 2). Возраст спортсмена не ограничивается, если его спортивные достижения стабильны и способствуют этапу спортивного совершенствования.

Максимальный возраст обучающихся -18 лет (для учащейся молодежи-21 год).

1.4.Разработчик Регламента, орган, ответственный, за организацию предоставления муниципальной услуги - комитет по физической культуре и спорту  администрации города Покачи.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги.

Предоставление дополнительного образования в муниципальном  образовательном учреждении дополнительного образования детей  «Детско-юношеская спортивная школа»

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образо-вания детей «Детско-юношеская спортивная школа».

2.3.Образовательный процесс ориентирован на :

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

-обеспечение необходимых условий для физической подготовки, укрепление здоровья детей;

-адаптацию детей к жизни в обществе;

-формирование общей культуры;

-организацию содержательного досуга;

-удовлетворение потребности детей в занятиях физической культурой и спортом.

2.4.Содержание дополнительного образования спортивной направ-ленности обеспечивает условия для организации  и активного содержатель-ного досуга, совершенствования личности, формирования здорового образа жизни, творческого развития и профессионального определения в выборе профессии, развития физических, интеллектуальных и нравственных качеств, достижения спортивных успехов сообразно способностям, содействия  взаимоотношениям между различными национальными,  религиозными и социальными группами, реализации права на собственный выбор взглядов и убеждений.

2.5.Учащиеся, освоившие в полном объеме  образовательные прог-раммы, не получившие по итогам года, с учетом переводных экзаменов, ни одной  неудовлетворительной оценки,  переводятся на следующий этап обучения.

2.6.Обучающиеся, закончившие Учреждение и сдавшие выпускные экзамены, на основании решения педагогического совета получают:

-свидетельство об окончании Учреждения в соответствии с лицензией, заверенное  печатью учреждения;

лицам, не завершившим образование в Учреждении, выдается справка установленного образца, утвержденного на педагогическим совете, о про-шедшем курс обучения.

    2.7.Срок предоставления муниципальной услуги.
 2.7.1.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.

2.7.2.Распорядок занятий, их продолжительность , перерывы между ними устанавливаются расписанием занятий, утвержденным директором Учреждения. Начало занятий в учреждении должно быть не ранее 8.00 час, а их окончание - не позднее 20.00 час.

2.7.3.Продолжительность занятий определяется «СанПиН 2.4.4. 1251
-03» зависит от возрастных, психофизических  особенностей обучающихся, вида и профиля объединения.

2.7.4.Прием детей в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года.

2.8.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
        2.8.1.Исполнение муниципальной услуги (предоставление дополнитель-ного образования детям в сфере спорта) осуществляется в соответ​ствии с:

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

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

-Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

-Уставом города Покачи;
-Постановлением администрации города от 07.05.2009 №316 «Об организации предоставления дополнительного образова​ния детям в сфере физической культуры и массового спорта в городе Покачи»;
-Постановлением администрации города Покачи от 17.09. 2009 № 662 «Об утверждении норм расходов при организации  и проведении официальных физ​культурно-оздоровительных и спортивных мероприятий города за счет средств
местного
бюджета»;                                                                                                                                                                                                                      

-Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительно​го образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»(далее - МОУ ДОД ДЮСШ);

-лицензией на право осуществления образовательной деятельности;

-свидетельством о государственной аккредитации.

2.9.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1.Учреждение обеспечивает прием всех желающих заниматься спортом, проживающих на территории города и не имеющих медицинских противопоказаний в установленном для вида спорта минимальном возрасте.

2.9.2.Для приема в Учреждение родители (законные  представители) несовершеннолетних детей подают секретарю  документы для регистрации:

-заявление о приеме;

-копию свидетельства о рождении ребенка;

-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 родителя (законного представителя);

-место регистрации;

-телефон;

-сведения о документе, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

-место работы, должность, телефон.

2.9.3.Максимальный срок зачисления в Учреждение:

-прием, регистрация заявления и прием пакета документов -1день;

-подготовка проекта - приказа о зачислении в группу по виду спорта и Учреждение - 3 дня.

2.9.4.Порядок зачисления  обучающихся в объединения спортивной подготовки, перевод из одного объединения в другое производится по заявлению родителей (законных представителей) и дальнейшему  оформлению договора на предоставление дополнительного образования по избранному виду спорта. Зачисление оформляется приказом директора.

2.9.5.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:

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

-фамилия, имя, отчество, телефон и адрес потребителя;

-сроки оказания образовательных услуг;

-уровень и направленность образовательных программ их перечень;
        -другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых  образовательных услуг;
         -должность, фамилия, имя, отчество лица, подписывающего договор от имени исполнителя, его подпись, а также подпись потребителя.
          2.9.6.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:
           -на начало учебного года в сентябре месяце;
           -в течении учебного года.

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

Основанием для отказа в приеме документов является не предоставление документов определенных в пункте 2.9.4. данного Регламента.

2.11.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Занимающиеся на любом этапе многолетней подготовки могут быть отчислены:

-наличие медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка установленного образца с указанием невозможности посещать выбранное направление обучения. Невыполнение либо нарушение потребителем услуги Устава Учреждения.

-не освоения занимающимися  минимальных объемов тренировочных нагрузок, утвержденных учебным планом;

-прекращение занятий по собственной инициативе;

-грубых и неоднократных нарушений Устава ( о чем спортивная школа  должна информировать родителей).

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

2.12. Муниципальная услуга для потребителя является бесплатной

2.13.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.Учреждение должно  размещаться в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.13.2.Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СаПиН 2.4.4.1251-03).

2.13.3.Размещение  и оформление помещений Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил  противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены 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:

-место расположение, график(режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты Учреждения;

-единые педагогические требования к обучающимся;

-выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

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

-серия и номер лицензии на право  образовательной деятельности.

2.13.4.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.

Здания Учреждений должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего  водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения Учреждений должны иметь естественное освещение.

2.14.Показатели доступности и качества Услуги.

2.14.1.Критериями  оценки качества дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта являются:

-полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными  требованиями  ее предоставления;

-результативность (эффективность) предоставления Услуги, оцениваемая различными методами ( в том числе путем проведения опросов).

2.14.2.Качественную Услугу характеризуют:

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

-развитие спортивных и технических способностей;

-самореализация и самовоспитание учащихся;

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

-организация содержательного досуга и занятости учащихся;

-результаты участия учащихся в соревнованиях, турнирах, конкурсах различного уровня.
          2.15.Укомплектованность  кадрами и их квалификация.

2.15.1.Учреждение дополнительного образования должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

2.15.2.На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально - педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям  квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и  подтвержденную документами  об образовании.

2.15.3.Педагогические и руководящие  работники учреждений дополнительного образования детей один раз в пять лет проходят обязательную аттестацию. По результатам аттестации педагогическим работникам присваиваются разряды, соответствующие  определенному уровню квалификации.

2.15.4.Наряду с соответствующей  квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения, предоставляющего услуги в сфере дополнительного  образования, должны обладать высокими  моральными качествами, чувством ответственности. Работники учреждения должны  проявлять к учащимся и их  родителям (законным представителям) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

2.15.5.К педагогической деятельности в учреждениях дополнительного образования  не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.

2.16.Техническое оснащение Учреждения.

2.16.1.Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой, инвентарем, спортивной экипировкой обеспечивающим  надлежащее качество предоставляемой услуги в соответствии с реализуемыми в учебном процессе программами дополнительного образования.
2.17.Порядок информирования  о правилах предоставления муници-пальной услуги.
2.17.1.Информирование  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах  массовой информации,  в сети Интернет на официальном сайте  администрации города Покачи: www.admpokachi.ru, использования средств телефонной связи, посредством приема граждан.

2.17.2.Основными требованиями  к информированию  родителей (законных представителей)  являются:
-достоверность предоставляемой информации;
-четкость в изложении информации;
-полнота информации;
-наглядность форм предоставляемой информации;
-оперативность предоставления информации.
2.17.3.Информирование родителей (законных представителей) органи-зуется следующим образом:
-индивидуальное  информирование;
-публичное информирование.
2.17.4.Индивидуальное  устное информирование граждан осуществляется работниками Комитета по физической культуре и спорту администрации города, а также администрацией и педагогическими работниками Учреждения при обращении родителей (законных представителей) за информацией:
-при личном обращении;
-по телефону.

Сведения об Учреждении
	№ п/п
	Наименование Учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс

	1
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
	628661 ХМАО-Югры г.Покачи, ул.Молодежная 16 8(34669)7-44-12 вахта                                         8(34669) 7-45-49 приемная/факс


Сведения о комитете по физической культуре и спорту администрации города Покачи
	№ п/п
	Наименование
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс

	1
	Комитет по физической культуре и спорту администрации города Покачи
	628661 ХМАО-Югры г.Покачи, ул.Мира 8/1,  8(34669) 7-23-14-приемная /факс                                                      8(34669)7-42-73заместитель председателя


2.17.5.В каждом Учреждении должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения об услугах, копии лицензии, требования к учащимся, правила, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант  платных услуг.
2.17.6.Учащийся и его родители (законные представители) вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.
2.17.7.Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуги должна обновляться (анализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.
3.Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги предоставлена в приложении 2  к настоящему Регламенту.
3.1.Предварительные процедуры:
3.1.1.Подача Заявителями (законными представителями) заявления в Учреждение.
Заявление принимается директором Учреждения либо уполномоченным директором Учреждения сотрудником.
3.1.2.Зачисление ребенка осуществляется приказом директора Учреждения. Дальнейшие  взаимоотношения регулируются Договором между  заявителями и учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.
3.2.Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала:
3.2.1.административно-управленческий персонал;
3.2.2.педагогический персонал;
3.2.3.иные работники.
3.3.Состав персонала определяется штатным расписанием Учреждения.
3.4.Ответственный за оказание муниципальной услуги директор Учреждения.
3.5.Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей.
3.6.Режим работы Учреждений, 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 - эпидемиологичских требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249-03)
4.Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется Комитетом по физической культуре и спорту администрации города.
4.2.Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:
-персонифицированный учет регистрации детей для приема в Учреждение;
-проведение проверок соблюдения и исполнения директором учреждения действующего законодательства, положений настоящего регламента. Проведение проверок может носить плановый  характер (осуществляться на основании годовых планов работы);
-контроль мероприятий (контроль по определенной теме ( в том числе по результатам участия в соревнованиях, проведенных соревнований, родительских собраний в группах) или  направлению деятельности Учреждения);
-итоговый (проверка деятельности Учреждения по результатам отчетного периода) и внеплановый характер (по конкретному  обращению потребителя, касающегося качества предоставления муниципальной услуги).
4.3.В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
5.Досудебный порядок обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица, а также  органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.1.В случае, если родитель (законный представитель) не согласен с результатами оказания  муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые  в ходе исполнения регламента, в административном и судебном порядке.
5.2.В административном порядке родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее по тексту-обращение), в комитет по физической культуре и спорту   администрации города.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом работы  администрации города Покачи.
5.2.1.В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:
-наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность  соответствующего лица;
-предмет обращения;
-фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
-почтовый адрес заявителя;
-контактный телефон заявителя;
-личную подпись заявителя (его уполномоченного  представителя в случае обращения с жалобой  представителя) и дату.
В случае необходимости, в подтверждение  своих доводов, заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы или их копии.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.2.2.В случае, если в письменном  обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем  сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с  заявителем по данному вопросу. О данном решении  уведомляется заявитель, направивший обращение.
В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.2.3.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения  обращения, направляется получателю муниципальной услуги не позднее 30 дней с момента его регистрации.
5.2.4.При подтверждении факта некачественного предоставления услуги к руководителю учреждений применяются меры дисциплинарного, административного или финансового воздействия.
6.Заключительные положения
6.1.Настоящий регламент является обязательным для исполнения Учреждением при предоставлении муниципальной услуги.
6.2.По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные  правовые акты администрации города Покачи
Приложение 1
К административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление дополнительного образования
в муниципальном учреждении
«Детско-юношеская спортивная школа»
Директор Детско-юношеской
спортивной школы
Кузьмин Александр Александрович
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в число учащихся детско-юношеской спортивной школы___________________________моего сына(дочь)
Фамилия (ребенка)____________________________________________
Имя, отчество_________________________________________________
Число, месяц и год рождения____________________________________
Адрес________________________________________________________
В какой общеобразовательной школе обучается №______класс________
ВСЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ
Мать:Фамилия,имя,отчество_____________________________________
Место работы_________________________________________________
Занимаемая должность__________________________________________
Телефон:домашний_____________служебный______________________
ОТЕЦ:Фамилия,имя,отчество____________________________________
Место работы_________________________________________________
Занимаемая должность_________________________________________
Телефон:домашний_________________служебный__________________
ПОДПИСЬ____________________
Приложение 2
К администратиновму  регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление дополнительного образования
в муниципальном учреждении
 «Детско-юношеская спортивная школа».
Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги по дополнительному образованию в муниципальном учреждении «Детско-юношеская спортивная школа»

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 1
к Административному регламенту
 Перечень услуг,
предоставляемых муниципальным образовательным учреждением допол​нительного образования детей  города Покачии
 Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образо​вания детей «Детско-юношеская спортивная школа» города Покачи
Наполняемость , минимальный возраст зачисления учащихся в спортив​ную школу по этапам подготовки
	Виды спорта
	Этапы подготовки

	
	Начальной
	Учебно-тренировочный
	Спортивного совершенство​вания
	Высшего спортивного мастерства

	
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	4-й год
	5-й год
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	Год (*)

	Акробатика
	7-8
	8-9
	-
	10
	11
	12
	13
	-
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	21

	Баскетбол
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Бокс
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	-
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	25

	Борьба (дзюдо )
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	-
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	25

	Волейбол
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	-
	-
	-
	-

	Лыжные гонки
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	24

	Футбол
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Хоккей с шайбой
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Шахматы и шашки
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Картинги
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	-
	-
	-
	-


Приложение
к постановлению администрации
города Покачи
от_______________№____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению административной функции (предоставления муниципальной услуги) «Организацию предоставления дополнительного образования детям в сфере спорта»

1. Общие положения                                                                                                       
1.1. Наименование муниципальной функции (услуги) - «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере спорта» (далее – муниципальная функция (услуга).

1.2.Исполнение муниципальной услуги (предоставление дополнительного образования детям в сфере спорта) осуществляется в соответ​ствии с:

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

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

-Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

-Уставом города Покачи;
-Постановлением администрации города от 07.05.2009 №316 «Об утвер​ждении Положения об организации предоставления дополнительного образова​ния детям в сфере физической культуры и массового спорта в городе Покачи» и Постановлением администрации города Покачи от 17.09. 2009 № 662 «Об утверждении норм расходов при организации  и проведении официальных физ​культурно-оздоровительных и спортивных мероприятий города
за
счет
средств
местного
бюджета»;                                                                                                                                                                                                                      
-Распоряжением  главы города  от 15 февраля 2006 года №57-р «Об утверждении  положений о структурных подразделениях администрации горо​да» положения о комитете по физической культуре и спорту;

-Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительно​го образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»(далее- МОУ ДОД ДЮСШ).
1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную функцию (услугу).
Муниципальная функция( услуга) предоставляется администрацией города Покачи и осуществляется через структурное подразделение  администрации города -Комитет по физической культуре и спорту администрации города Покачи ( далее-Комитет).
        Разработчик регламента, ответственный за организацию предоставления муниципальной функции (услуги)-Комитет.

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования де​тей «Детско-юношеская спортивная школа» (далее- МОУ ДОД ДЮСШ)
      1.5.Муниципальная функция(услуга)-предоставление возможности детям и подросткам от 6 до 18 года на получение дополнительного образования в сфере спорта в порядке установленном действующим законодательством. Муници​пальная услуга носит  заявительный  характер.

1.4.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги яв​ляется получение потребителем  документа установленного образца или  справки  МОУ ДОД ДЮСШ о получении услу​ги в полном объёме.

1.5.Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при исполнении муниципальной  функции (услуги).

При исполнении муниципальной функции )услуги) Комитет взаимодействует с:

-
2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции ( услуги)
2.1.Порядок информирования о муниципальной функции (услуге).

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, яв​ляется открытой и общедоступной.

Предоставление информации осуществляется при личном контакте с по​требителем посредством телефонной связи и электронной почты.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается      на официальном сайте администрации города Покач: admpokachi.ru

Местонахождение и почтовый адрес Комитета: 628661, г. Покачи, ул.Ми​ра 8/1,кабинет 206, телефон/факс 8(34669)7-23-14, электронный адрес: sport@admpokachi.ru  

График  работы Комитета: понедельник-пятница с 08.30 до 18.00 час; перерыв с 12.30-до 14.00 час. Суббота, воскресенье –выходной.

Местонахождения и почтовый адрес МОУ ДОД ДЮСШ:


628661, г.Покачи, ул..Молодежная,16 (МОУ ДОД «Детско-юноше​ская спортивная школа»);

График  работы ДЮСШ, непосредственно предоставляющего муници​пальную  услугу: понедельник-воскресенье с 08.00 до 22.00 час.


Консультационная помощь по вопросам предоставления муници​пальной услуги оказывается специалистом Комитета и специалистами МОУ ДОД  ДЮСШ.
 
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о МОУ ДОД ДЮСШ;

- о порядке предоставления муниципальной услуги в данном МОУ ДОД ДЮСШ;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

-о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления му​ниципальной услуги;

- о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи потре​бителю  соответствующих документов.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета и специалисты МОУ ДОД ДЮСШ подробно, в вежливой (коррект​ной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 2.2.1 Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Типовым Положением об образовательном учреждении допол​нительного образования детей, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г, лицензиями на предоставление  образо​вательной деятельности, учебными планами, образовательными программами муниципальных учреждений дополнительного образования детей, Уставом му​ниципального образовательного учреждения дополнительного образования де​тей  в зависимости от сроков реализации образовательных программ дополни​тельного образования, указанных в пункте 2.6.пп.2.6.2. данного регламента.
            2.2.2. Время предоставления муниципальной услуги - круглогодично.

  2.2.3. Муниципальная услуга для потребителя является бесплатной

2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, отчисление из учреждения.
      Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил вну​треннего распорядка МОУ ДОД.

2.3.2.Принятое МОУ ДОД решение об отказе в предоставлении муници​пальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течении трёх дней с момента принятия соответствующего решения.

2.3.3. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.
       2.3.4.Обучающиеся на любом этапе многолетней подготовки могут быть отчислены:

-на основании медицинского заключения о состоянии здоровья потре​бителя;

-прекращения занятий по собственной инициативе;

-при грубых и неоднократных нарушениях Устава учреждения.

2.4. Наполняемость и минимальный возраст учащихся МОУ ДОД ДЮСШ.

Возраст поступающих и занимающихся в МОУ ДОД ДЮСШ должен со​ответствовать требованиям раздела «Наполняемость учебных групп и режим учебно-тренировочной работы в ДЮСШ» согласно Приложению  (Приказ Гос​комспорта СССР от 09.04.1987 №228 (с изм.от 12.09.1989) «О введении в дей​ствие Положения о детско-юношеской спортивной школе , специализирован​ной детско-юношеской школе олимпийского резерва, специализированных классах по видам спорта» (приложение 1).

На этапы спортивно-оздоровительной и начальной подготовки прини​маются дети и подростки, желающие заниматься спортом и не имеющие меди​цинских противопоказаний в установленном для вида спорта минимальном возрасте.

На учебно-тренировочный этап подготовки зачисляются  только здо​ровые спортсмены, прошедшие не менее одного года необходимой подготовки, выполнившие требования по общефизической и специальной подготовке и имеющие заключение кабинета врачебного контроля МУЗ ЦГБ.

На этап спортивного совершенствования зачисляются спортсмены, выполнившие (подтвердившие) спортивный разряд кандидата в мастера спор​та. Перевод по годам обучения на этом этапе осуществляется при положитель​ной динамике и приросте спортивных показателей.

На этап высшего спортивного мастерства зачисляются перспективные спортсмены, выполнившие (подтвердившие) требования норм «Мастера спорта России», «Мастера спорта России международного класса». Возраст спортсме​на не ограничивается, если его спортивные результаты стабильны и соответ​ствуют требованиям этапа высшего спортивного мастерства.

Группы обучающихся утверждаются в начале учебного года, перевод занимающихся по годам обучения на всех этапах многолетней подготовки осу​ществляется при условии положительной динамики прироста спортивных по​казателей и способных обучающихся к освоению программы соответствующе​го года и этапа подготовки. Перевод учащихся в группу последующего этапа обучения осуществляется после сдачи переводных экзаменов, программа кото​рых разработана и утверждена администрацией МОУ ДОД ДЮСШ.

Группы спортивного совершенствования и высшего спортивного ма​стерства утверждаются в начале учебного года, перевод обучающихся из груп​пы в группу в течение учебного года возможен лишь при условии выполнения нормативов разряда «Кандидат в мастера спорта» и звания «Мастер спорта России».

Спортсмены, не принимавшие участия в спортивных соревнованиях в течение года и не имеющие динамики прироста спортивных показателей (начи​ная с учебно-тренировочного этапа подготовки), переводятся в спортивно-оздо​ровительную группу либо отчисляются. Дети и подростки, не прошедшие кон​курсный отбор, могут продолжать занятия в спортивно-оздоровительных груп​пах.

2.5. Организация учебно-тренировочного процесса.
        2.5.1.Учреждения организуют работу с обучающимися в течение ка​лендарного года. Учебный год начинается с 1 сентября. Учебно-тренировочные занятия проводятся по образовательным программам, разработанным тренера​ми-преподавателями по типовому плану-проспекту для спортивных школ, рассмотренным и утвержденным на педагогическом совете учреждения. Об​разовательная программа составляется на основе примерных программ по ви​дам спорта, допущенных федеральным органом исполнительной власти в сфе​ре физической культуры, спорта, туризма и молодежной политики. Учебно-тре​нировочные занятия в отделениях по видам спорта проводятся в соответствии с годовым учебным планом, рассчитанным на 46 недель, непосредственно  в условиях спортивной школы и дополнительно 6 недель – в условиях оздорови​тельного лагеря спортивного профиля  или по индивидуальным планам обучаю​щихся  на период их активного отдыха.
        2.5.2.Образовательные программы реализуются исходя из функций и за​дач, этапа подготовки, спортивного стажа и уровня подготовленности занимаю​щихся:
	Этапы подготовки
	Период подготовки(лет)
	Направленность дея​тельности

	Спортивно-оздоровитель​ный
	Весь период
	Массовый спорт

	Начальной подготовки
	2-3 года
	Массовый спорт

	Учебно-тренировочный
	4-5 лет
	

	Спортивного совершен​ствования (по решению учредителя)
	3 года
	Спорт высших достиже​ний

	Высшего спортивного со​вершенствования
	До 5 лет
	(комплектация СДЮ​ШОР)


3. Административные процедуры

3.1.Последовательность действий предоставления муниципальной услуги по организации дополнительного образования спортивной направленности включает в себя следующие административные процедуры (приложение 2):
-подача потребителем в МОУ ДОД ДЮСШ заявления с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 2.4, в период с 01.09 по 15.09 (включительно)текущего года;

-обучение по образовательным программам  муниципальных учреждений дополнительного образования детей по установленным срокам обучения;

-выдача документа установленного образца о получении муниципальной услуги или справки учреждения дополнительного образования о получении му​ниципальной услуги в полном объёме.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется дей​ствующим законодательством, уставом и учебными планами МОУ ДОД ДЮСШ, муниципальными правовыми актами.

3.2.2. В процессе оказания муниципальной, услуги завуч по учебно-спор​тивной работе  МОУ ДОД ДЮСШ обеспечивают сохранность документов, по​лученных и подготавливаемых в процессе оказания  муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.2.3.В создании и поддержании функционирования системы обеспече​ния предоставления муниципальной услуги работники МОУ ДОД ДЮСШ сле​дуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предостав​ления муниципальной услуги заявителю.

Завуч по учебно-спортивной работе МОУ ДОД ДЮСШ проверяет на​личие всех необходимых документов на предмет полноты и правильности оформления и издается приказ о зачислении в учреждение.

3.3.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной функции (услуги).
 Контроль за соблюдением последовательности административных дей​ствий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом (заместитель председателя комитета, завуч по учебно-спортивной работе), ответственным за оказание муниципальной функции (услуги).

 В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.                                                                                                                
Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Коми​тета) и внеплановые
Проверка также может проводиться по конкретному обращению потреби​теля.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа Комитета.

По результатам контроля, при наличии оснований, председатель комитета принимает решение об устранении допущенных нарушений, наложении соот​ветствующего дисциплинарного взыскания.
4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц и решения управления, приня​тые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы потребителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

Потребители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципаль​ной услуги могут обратиться с жалобой.

Потребители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, специалистов:

 -Комитета - главе города; заместителю главы города по социальным во​просам, председателю комитета.

Председатель Комитета проводит личный прием потребителей и рассмат​ривает письменные обращения потребителей.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

-фамилия, имя, отчество потребителя;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-суть жалобы;

-подпись потребителя и дата подачи жалобы.

В случае необходимости  подтверждения своих доводов потребитель (его представитель) прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

Председатель комитета обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием потребителя, вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы  до​кументы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то при​нимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

Потребитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставле​ния муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц админи​страции города Покачи в судебном порядке.
Приложение 1
к Административному регламенту
 Перечень услуг,
предоставляемых муниципальным образовательным учреждением допол​нительного образования детей  города Покачии
 Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образо​вания детей «Детско-юношеская спортивная школа» города Покачи
Наполняемость , минимальный возраст зачисления учащихся в спортив​ную школу по этапам подготовки
	Виды спорта
	Этапы подготовки

	
	Начальной
	Учебно-тренировочный
	Спортивного совершенство​вания
	Высшего спортивного мастерства

	
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	4-й год
	5-й год
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	1-й год
	2-й год
	3-й год
	Год (*)

	Акробатика
	7-8
	8-9
	-
	10
	11
	12
	13
	-
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	21

	Баскетбол
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Бокс
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	-
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	25

	Борьба (дзюдо )
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	-
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	25

	Волейбол
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	-
	-
	-
	-

	Лыжные гонки
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	24

	Футбол
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Хоккей с шайбой
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Шахматы и шашки
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	-
	-
	-
	-

	Картинги
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	-
	-
	-
	-
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