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Администрация «название муниципального образования»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «____»____________г. №______________

«название муниципального образования»
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «наименование муниципальной услуги»

На основании постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.04.2006 №91 «Об административной реформе в Кемеровской области в 2006  –  2010   годах»,   (если в муниципальном образовании утверждены     «Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)», а также «Сводный реестр муниципальных услуг (функций)», то указываются их реквизиты)   Администрация муниципального образования «название муниципального образования» п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «название муниципальной услуги».  

2.Заместителям главы муниципального образования, руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования обеспечить соблюдение административного регламента исполнения муниципальной услуги «название муниципальной услуги».  

3. Опубликовать постановление в «название официального печатного издания».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на «руководитель структурного подразделения, разработавшего административный регламент»

5. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава муниципального 

                                                                                          образования

                                                                                             (Ф.И.О.)                                                                    

                                                        Утвержден

                                                        постановлением

Администрации муниципального образования

                                                  город Калтан

   от                  200 г. №     

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Организация дополнительного образования спортивной направленности»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Организации дополнительного образования спортивной направленности» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Комплексная детско-юношеская спортивная школа» (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по «Организации дополнительного образования спортивной направленности» (далее – муниципальная услуга).

          1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Комплексная детско-юношеская спортивная школа», непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

1.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: МУ Управление молодёжной политики и спорта Администрации г.Калтан, МАУ «Стадион Энергетик» г. Калтан.

          1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с лицензией.

          1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение воспитанниками навыков (умений) в различных видах спорта. 
          1.6. Заявителями являются  МОУ ДОД «Комплексная детско-юношеская спортивная школа».

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления

 муниципальной услуги

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в помещениях органа местного самоуправления на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (листовки, памятки), при личном консультировании тренером-преподавателем по виду спорта;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование руководителем, заместителями руководителя, тренером-преподавателем по видам спорта;

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсах органов местного самоуправления, участвующих в оказании муниципальной услуги, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

 в средствах массовой информации: публикации в газетах, выступления на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.).

2.1.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, Интернет–адресах органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

2.1.3. На информационных стендах в помещении органов местного самоуправления, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет - сайтах органов местного самоуправления размещаются:

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

текст административного регламента с приложениями;

копии локальных актов: лицензия, устав;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним (заявление о зачислении в спортивную школу, медицинская справка, установленного образца);

данные о месте проведения учебно-тренировочных занятий, расписание учебно-тренировочных занятий, номерах телефонов, адресах Интернет - сайтов и электронной почты, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается  другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников органа местного самоуправления ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в МОУ ДОД  «Комплексная детско-юношеская спортивная школа» документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях приостановления предоставления  услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.6. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.1.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МОУ ДОД «Комплексная детско-юношеская спортивная школа».

2.1.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

режиме работы МОУ ДОД «Комплексная детско-юношеская спортивная школа»;

другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.7.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет - сайта, телефона или электронной почты.

2.1.7.4. При большом количестве звонков граждан целесообразна организация отдельной телефонной информационной системы («горячей линии»), с помощью которой заинтересованные лица могут получить ответы на часто задаваемые вопросы, а также информацию о предоставлении муниципальных услуг, включая адреса и телефоны уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, график (режим) его работы.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги  не может превышать десятидневного срока с даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.

2.3. Основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

непредставления заявителем документов (или представления не в полном объеме), необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным  регламентом для предоставления муниципальной услуги;

при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

другие причины.
2.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.4.1. Для получения муниципальной услуги  граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги;

медицинская справка.

2.4.5. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №_2_ к настоящему административному регламенту):

заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике;

заявление подписывается родителем  получателя муниципальной услуги.

2.5. Требования к размещению и оформлению помещений органов местного самоуправления предоставления муниципальной услуги

  2.5.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются по адресам:

· стадион «Энергетик», проспект Мира, 55а;

· МУ Управление Молодежной политики и спорта Адм. Г. Калтан, улица Калинина, 44;

· МУ ДОД «КДЮСШ», переулок Покрышкина, 9;

· МОУ «ООШ № 15», улица Дзержинского,

· МОУ «ООШ № 29», улица Спортивная,16;

2.7. Обязательства в отношении графика (режима) работы

2.7.1. Часы приема получателей муниципальной услуги от тренеров-преподавателей МОУ ДОД «КДЮСШ» в соответствии с расписанием занятий, утверждённом  в начале учебного года.

3. Административные процедуры

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          прием документов для предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя;

внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление документов.

3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги. 

Рассмотрение документов для установления права на 

муниципальную услугу

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (законного представителя) в МОУ ДОД «КДЮСШ» с заявлением и медицинской справкой. 

3.1.2. После принятия документов заявитель зачисляется в МОУ ДОД «КДЮСШ  приказом.

3.3. Внесение данных заявителя в банк учетной 

документации и оформление документов

3.3.1. Тренер-преподаватель заносит все сведения о заявителе в журнал учета групповых занятий Спортивной школы.

3.3.2. В журнале учета групповых занятий Спортивной школы отмечается посещаемость, нагрузка в соответствии с планом-графиком, инструктажи по ТБ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

           4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа и его заместителями.

           4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения руководителем МОУ ДОД «КДЮСШ» и его заместителями проверок  тренеров-преподавателей в соответствием с расписанием учебно-тренировочных занятий.

          4.3 Тренера-преподаватели ежемесячно сдают журналы учета групповых занятий Спортивной школы на проверку.

          4.4. Непосредственный контроль за ведением документации осуществляет заместитель директора по учебно- воспитательной работе.

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

          4.6. Заместитель руководителя уполномоченного органа либо начальник отдела уполномоченного органа, отвечающего за предоставление муниципальной услуги,  еженедельно осуществляет проверку действий (решений) специалиста, совершенных (принятых) при предоставлении муниципальной услуги. 

          4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области руководителем уполномоченного органа осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          4.8.          Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.

          5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченных органов могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в муниципальное образование.  

          5.3. Заявители имеют право обратиться в МОУ ДОД «КДЮСШ» с жалобой лично или направить ее по почте.

          5.4. Руководитель МОУ ДОД «КДЮСШ»  проводит личный прием заявителей.

.

          5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

.

.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

Юридический адрес: проспект Мира, 55а. тел. 3-24-39;

Фактический адрес: ул. Калинина, 44; тел. 3-04-45;

                                   пер. Покрышкина,9, тел. 74-2-49.

Электронный адрес:muumpis@mail.ru
Начальник МУ УМПиС – Алексаев Валерий Владимирович, тел. 3-31-42

Директор МАУ ст. «Энергетик» - Ожигов Виталий Аркадьевич, тел. 3-24-39; 8-905-068-77-04

Директор МОУ ДОД «КДЮСШ» - Турченко Александр Александрович,  тел. 3-31-42; 8-906-925-45-77.

Замдиректора по УВР – Василишина Татьяна Ивановна, тел. 74-2-49;        8-923-468-86-23.

Замдиректора по спортивно-массовой работе – Майер Людмила Николаевна, тел. 3-24-39; 8-913-138-82-92.

Замдиректора по БЖ – Вафина Людмила Анатольевна, тел. 3-31-42;  8-923-632-09-07.

                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

 Образец заявления:

                                                                  Директору МОУ ДОД «КДЮСШ»

                                                                  Турченко А.А.

                                                                   Ф.И.О. (заявителя)

                                     заявление.

    Прошу Вас принять моего ребенка в спортивную секцию _(вид спорта)________

                                                                     Дата, подпись.

Образец медицинской справки:

                                                 СПРАВКА

Ф.И.О.________________________________________, год рождения______

Вид спорта_____________________, тренер____________________

Хирург___________________

ЛОР______________________

Окулист___________________

Терапевт__________________

Заключение участкового врача_______________________(годен, негоден).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

Юридический адрес: проспект Мира, 55а. тел. 3-24-39;

Фактический адрес: ул. Калинина, 44; тел. 3-04-45;

                                   пер. Покрышкина,9, тел. 74-2-49.

Электронный адрес:muumpis@mail.ru
Начальник МУ УМПиС – Алексаев Валерий Владимирович, тел. 3-31-42

Директор МАУ ст. «Энергетик» - Ожигов Виталий Аркадьевич, тел. 3-24-39; 8-905-068-77-04

Директор МОУ ДОД «КДЮСШ» - Турченко Александр Александрович,  тел. 3-31-42; 8-906-925-45-77.

Замдиректора по УВР – Василишина Татьяна Ивановна, тел. 74-2-49;        8-923-468-86-23.

Замдиректора по спортивно-массовой работе – Майер Людмила Николаевна, тел. 3-24-39; 8-913-138-82-92.

Замдиректора по БЖ – Вафина Людмила Анатольевна, тел. 3-31-42;  8-923-632-09-07.
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Уведомление заявителя





Внесение заявителя в банк учетной документации и оформление документов

















Уведомление заявителя





Предоставление муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие 


решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на 


муниципальную услугу














