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     Приложение







              к постановлению Главы района




                                                             от 02 февраля 2012 г № 21-ПГ  
Административный  регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования спортивной направленности»

I. Общие положения

 

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Предоставление дополнительного образования  спортивной направленности»   разработан  в  соответствии  с   Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления  муниципальной  услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители). Получателями муниципальной услуги являются дети и молодежь в возрасте от 4 лет и старше (приложение № 2), проживающие на территории муниципального образования Пуровский район,  имеющие намерение заниматься физической культурой и спортом для поддержания, укрепления здоровья, развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей,  достижения спортивного мастерства и  совершенствования, получения дополнительного образования по дополнительным образовательным программам. Возраст зачисления детей в учреждение регламентируется санитарными нормами и правилами, предусмотренными  для конкретного вида спорта.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно:
           – муниципальным бюджетным образовательным  учреждением дополнительного образования детей Пуровская районная специализированная детско-юношеская спортивная школа   олимпийского   резерва,    расположенным  по  адресу:  629850,  ЯНАО,  Пуровский  район,  г. Тарко-Сале, микрорайон Комсомольский, д. 5, телефон, факс (34997) 2-46-65, 6-47-34, адрес электронной почты zarcko.lyubov@yandex.ru;
            – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей Пуровская районная детско-юношеская спортивная школа «Виктория», расположенным по адресу: 629850, ЯНАО, Пуровский район, г. Тарко-Сале, территория промзоны АТП, телефон, факс (34997) 6-50-69, 6-48-30, адрес электронной почты dushko_oleg@mail.ru;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа «Десантник», расположенным по адресу: 629850, ЯНАО, Пуровский район, г. Тарко-Сале, микрорайон Советский, д. 9, телефон, факс (34997) 6-47-32, адрес электронной почты pk-desantnik89@rambler.ru;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа «Геолог», расположенным по 

адресу: 629860, ЯНАО, Пуровский район, п. Уренгой, микрорайон 4, д. 2 а, телефон, факс (34934) 9-13-20, адрес электронной почты: pk-hokkey.86@mail.ru;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей Пурпейская детско-юношеская спортивная школа, расположенным по адресу: 629840, ЯНАО, Пуровский район, п. Пурпе, ул. Школьная, д. 6а, телефон, факс (34936) 3-83-01, 3-80-36, адрес электронной почты: DUSSHPURPE@mail.ru;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа «Хыльмик», расположенным по адресу: 629877, ЯНАО, Пуровский район, п. Ханымей, ул. Школьная, д. 1а, телефон, факс (34997) 4-13-00, адрес электронной почты: dsports-hanimei@mail.ru;

           – муниципальным казённым образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа села Самбург, расположенным по адресу: 629850, ЯНАО, Пуровский район, с. Самбург, телефон, факс (34997) 3-10-61, адрес электронной почты: Samburgskaja_dysh@mail.ru.

График приёма посетителей:
понедельник  с 10.00 до 18.00;
вторник  - пятница  с  9.00  до 17.00;
обеденный перерыв  с  12.30  до 14.00.
Выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о муниципальной услуге, процедуре её предоставления представляется:

–  непосредственно специалистами муниципальных учреждений спортивной направленности;

– с использованием средств телефонной связи и электронного информирования, указанных в подпункте 1.3.1 настоящего Административного регламента;

– посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещениях муниципальных учреждений спортивной направленности.

1.3.3. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре её предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

– в устной форме лично или по телефону к специалистам муниципального учреждения спортивной направленности, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

–  в письменной форме лично или почтой в адрес муниципального учреждения спортивной направленности;

–  в письменной форме по адресу электронной почты муниципального учреждения спортивной направленности.

1.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приёмные часы специалисты муниципального учреждения спортивной направленности, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица 
время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение даётся в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в муниципальное учреждение спортивной направленности.

Специалисты муниципального учреждения спортивной направленности, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем муниципального учреждения спортивной направленности либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования  спортивной направленности».

  2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными учреждениями спортивной направленности в соответствии с реестром муниципальных услуг:

           – муниципальным бюджетным образовательным  учреждением дополнительного образования детей Пуровская районная специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва;
            – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей Пуровская районная детско-юношеская спортивная школа «Виктория»;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа «Десантник»;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа «Геолог»;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей  Пурпейская детско-юношеская спортивная школа;

           – муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа «Хыльмик»;

           – муниципальным казённым образовательным учреждением дополнительного образования детей  детско-юношеская спортивная школа села Самбург.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение обучающимся дополнительного образования по выбранному виду спорта (направлению) с выдачей документа, подтверждающего получение дополнительного образования по выбранному виду спорта (направлению).

         Муниципальным учреждением спортивной направленности в случае отчисления  обучающегося,  перевода его в другое учреждение выдается справка, свидетельствующая о сроках его обучения в данном муниципальном учреждении.

            2.4. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

– Конституция Российской Федерации;

– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

– Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
   – Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

– Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
–  Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
– Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03";
–  Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 20.08.2001 № 337 «О мерах по дальнейшему развитию и совершенствованию спортивной медицины и лечебной физкультуры»;
– Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 02.12.2008 № 104-ЗАО «О физической культуре и спорте в Ямало-Ненецком автономном округе»;

– Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 31.01.2000 № 6-ЗАО «Об образовании в Ямало-Ненецком автономном округе»;

– Устав муниципального образования Пуровский район;

– Уставы муниципальных учреждений дополнительного образования спортивной направленности, указанных в подпункте 1.3.1. настоящего Административного регламента.
2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в муниципальное учреждение спортивной направленности:

– письменное заявление, форма заявления устанавливается муниципальным учреждением спортивной направленности;

– копию свидетельства о рождении ребёнка (копию паспорта гражданина РФ);

– заключение (справку) медицинского учреждения о состоянии здоровья ребёнка с медицинским заключением  о разрешении заниматься в группах дополнительного образования по выбранному направлению;

– личную карточку спортсмена, заверенную медицинским учреждением (при наличии).

2.6. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

2.6.1. Текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники. 

2.6.2. Фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью.

2.6.3. В документах отсутствуют неоговорённые исправления.

2.6.4. Документы не исполнены карандашом.

2.7. Основаниями  для   отказа   в   приёме   документов,   необходимых   для  предоставления муниципальной услуги, являются:

2.7.1. Представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.

2.7.2. Нарушение требований к оформлению документов.

2.8. Основаниями  для  отказа  в  предоставлении   муниципальной  услуги являются:

2.8.1. Отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.8.2. Отсутствие в муниципальном учреждении спортивной направленности свободных учебных мест в группах.

2.8.3. Отсутствие данного вида услуг в муниципальном учреждении спортивной направленности.

2.8.4. Несоответствие возраста ребёнка для зачисления в группу по выбранному направлению.

2.8.5. Наличие у ребёнка  медицинских противопоказаний для занятий в группе 
по выбранному направлению в соответствии с заключением (справки) медицинского учреждении. 

            2.9. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными учреждениями спортивной направленности бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего приём документов, составляет 15 минут.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

2.12. Заявление регистрируется в день представления в муниципальное учреждение спортивной направленности заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Требования к местам приёма заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется приём заявителей, оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего приём;

- места для приёма заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

- помещение оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечка).
2.13.2. Требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется приём заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

2.13.3. Требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.13.4. Требования к помещениям непосредственного предоставления дополнительного образования спортивной направленности (требования к зданию и основным помещениям, водоснабжению и канализации, оборудованию и помещениям для организации основных видов деятельности, освещению, воздушно-тепловому режиму, санитарному состоянию и содержанию территории и помещений), а также к материально-техническому обеспечению таких помещений установлены санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами, утвержденными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.14. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

2.14.1. Сохранность контингента учащихся.

2.14.2. Доля учащихся, имеющих спортивные разряды.
2.14.3. Процент выполнения учебных программ.
2.14.4. Доля спортсменов, выполнивших массовый спортивный разряд, первый спортивный разряд, кандидата в мастера спорта, мастера спорта, мастера спорта международного класса.

2.14.5. Доля участников всероссийских и международных соревнований, занявших призовые места.

2.14.6. Количество учащихся, принимающих участие в конкурсах, соревнованиях, спортивно-массовых мероприятиях – внутришкольных, поселковых, районных, окружных, региональных. 
2.14.7. Результативность участия в различных спортивных соревнованиях.
2.15. Показателями  информационной доступности услуги являются:

2.15.1. Обеспечение возможности направления запроса по электронной почте.

2.15.2. Обеспечение доступности образовательных материалов спортивной направленности.

2.15.3. Обеспечение доступности образовательных услуг.
2.16. Показателями, характеризующими качество обслуживания и безопасность являются:
2.16.1. Обеспечение безопасности при оказании образовательного процесса.

2.16.2. Отсутствие жалоб на качество оказания услуг.

2.16.3. Доля потребителей, удовлетворенных качеством и доступностью услуги.

2.17. Показателями, характеризующими профессиональную подготовленность специалистов исполнителя муниципальной услуги:

2.17.1. Доля тренерских кадров с высшим профессиональным образованием.

2.17.2. Доля тренеров-преподавателей, имеющих первую и высшую категорию.

2.17.3. Наличие у персонала соответствующего образования.
В целях оценки доступности и качества услуги разрабатываются показатели (индикаторы), характеризующие качество и (или) объем (состав) муниципальной услуги (приложение № 3).

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в электронном виде.

2.18.1. Подготовка информации осуществляется: сводная по муниципальным учреждениям дополнительного образования спортивной направленности – органом, уполномоченным на решение задач в сфере физической культуры и спорта, на основании предоставленных администрациями учреждений дополнительного образования спортивной направленности по каждому учреждению. 

2.18.2. Сроки размещения информации по учреждениям дополнительного образования спортивной направленности до 15 октября текущего года.

2.18.3. Сводная информация  об организации дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования спортивной направленности размещается на официальном сайте муниципального образования Пуровский район (http://www. puradm.ru), в разделе «Социальная сфера», подразделе «Спорт».

2.18.4. Сведения о программах и программно-методическом обеспечении учебно-тренировочного процесса размещаются на сайте муниципального образования Пуровский район в сети Интернет.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования спортивной направленности» включает в себя следующие административные процедуры: 
3.2.1. Принятие заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и оформление решения.

3.2.3. Выдача решения заявителю.
3.2.4. Непосредственное предоставление дополнительного образования спортивной направленности.
3.2.5.  Выдача документа, подтверждающего получение дополнительного образования по выбранному виду спорта
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в муниципальное учреждение спортивной направленности.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

3.3.1. Проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.3. Регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

3.3.4. Сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
3.4. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления решения является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

3.4.1. Устанавливает предмет обращения заявителя.

3.4.2. Проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.

3.4.3. Устанавливает наличие полномочий муниципального учреждения спортивной направленности по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия муниципального учреждения спортивной направленности и отсутствуют определённые пунктом 2.8 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения  заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.
3.5. Основанием для начала процедуры выдачи решения является подписание уполномоченным должностным лицом муниципального учреждения спортивной направленности соответствующих документов и поступление их специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под подпись, если иной порядок выдачи документа не определён заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остаётся на хранении в муниципальном учреждении спортивной направленности.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.
3.6. Дополнительное образование детей в спортивных школах и учреждениях спортивной направленности предоставляется с 1 сентября на основании подписанного уполномоченным должностным лицом муниципального учреждения спортивной направленности решения о предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальное учреждение спортивной направленности создаёт и обеспечивает условия для предоставления муниципальной услуги в течение календарного года.
              Набор в группы производится муниципальным учреждением спортивной направленности до начала нового учебного года. В течение учебного года муниципальным учреждением спортивной направленности производится доукомплектование групп при наличии свободных мест.

          3.6.1. Основными формами образовательного процесса являются: занятия  в спортивно-оздоровительных группах,  группах начальной подготовки, учебно-тренировочных группах, группах спортивного совершенствования (при наличии необходимых условий и соответствующей подготовки учащихся, выполнении ими необходимых нормативов и требований в муниципальном учреждении могут открываться группы высшего спортивного мастерства),  занятия по индивидуальным планам подготовки, инструкторская и судейская практика, учебно-тренировочные сборы, восстановительные, оздоровительные и профилактические мероприятия, участие в физкультурных, спортивных мероприятиях и соревнованиях.
          3.6.2.  Формирование в муниципальном учреждении спортивной направленности списков  обучающихся в спортивно – оздоровительные   группы,  группы   начальной   подготовки, учебно–тренировочные  группы, группы  спортивного совершенствования, группы высшего спортивного  мастерства (при наличии) осуществляется в соответствии с образовательными программами, которые приняты для реализации в  муниципальном учреждении, и выбранным заявителем направлением, с учетом возраста  ребёнка, в соответствии с  установленными требованиями  санитарно – эпидемиологических  норм и уровнем физической  подготовки   ребёнка.

          3.6.3. Списки детей, зачисленных в муниципальное учреждение спортивной направленности, доводятся до сведения  заявителей путем размещения приказа и списков обучающихся в здании муниципального учреждения.

          3.6.4. Спортивно-оздоровительные группы формируются как из вновь зачисляемых в  муниципальное учреждение спортивной направленности обучающихся, так и из обучающихся,    не    имеющих    по    каким-либо     причинам      возможности  продолжить занятия на других этапах подготовки, но желающих заниматься избранным видом спорта.

          3.6.5. В группу начальной подготовки зачисляются все желающие, при невозможности зачисления в группы всех желающих муниципальное учреждение спортивной направленности имеет право установить сдачу утвержденных муниципальным учреждением контрольных нормативов при проведении отбора.

          3.6.6. В учебно-тренировочную группу  зачисляются дети, не имеющие медицинских противопоказаний, прошедшие необходимую подготовку на этапе начальной подготовки не менее года, выполнившие  контрольные нормативы, утвержденные муниципальным учреждением спортивной направленности. 

          3.6.7. В группу спортивного  совершенствования зачисляются  спортсмены, выполнившие нормативы спортивного разряда не ниже кандидата в мастера спорта России, по игровым  видам спорта – не ниже первого спортивного разряда.

          3.6.8. В группу высшего спортивного мастерства  зачисляются перспективные спортсмены.

          3.6.9. Расписание занятий (тренировок) формируется заместителем директора по учебной работе, тренерами-преподавателями, методистами  и утверждается  руководителем муниципального учреждения спортивной направленности по согласованию с Управлением   и  органом санитарно - эпидемиологического надзора.

          3.6.10. Учебно-тренировочные занятия в отделениях по видам спорта муниципальным учреждением спортивной направленности проводятся в соответствие с годовым учебным планом.

          3.6.11. Оказание муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального учреждения спортивной направленности, заместителями руководителя, руководителями структурных подразделений муниципального учреждения спортивной направленности, тренерами-преподавателями, инструкторами-методистами, инструкторами по физической культуре и спорту, методистами, медицинскими работниками.

3.6.12. Выпускники муниципального учреждения дополнительного образования спортивной направленности, сдавшие контрольные нормативы, на основании решения педагогического совета и приказа  руководителя учреждения получают справку установленного Положением учреждения образца об окончании учреждения дополнительного образования спортивной направленности и зачетную квалификационную книжку спортсмена. 

3.7. Основанием для начала процедуры выдачи результата муниципальной услуги по непосредственному предоставлению дополнительного образования спортивной направленности является подписание приказа руководителем учреждения дополнительного образования спортивной направленности об окончании обучения в данном учреждении.

 
3.7.1. На основании приказа, специалистом муниципального учреждения дополнительного образования спортивной направленности, в котором проходил обучение выпускник, готовиться справка на фирменном бланке учреждения с указанием данных выпускника, периодом обучения и выбранным спортивным направлением. 

Срок исполнения процедуры – не более 15 минут.


Учащимся, не сдавшим контрольные нормативы по одному или нескольким предметам. Может быть выдана справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения.

         В случае отчисления  обучающегося,  перевода его в другое учреждение выдается справка, свидетельствующая о сроках его обучения в данном муниципальном учреждении.


3.7.2. Одновременно со справкой выпускнику выдается зачётная классификационная книжка спортсмена, оформленная в соответствии с Положением о Единой всероссийской спортивной классификации, утвержденным Приказом Министерства спорта, туризма и молодёжной политики Российской Федерации от 21.11.2008 г. № 48. 


Срок исполнения процедуры – не более 10 дней с момента подписания приказа руководителем.


         3.8. Результатом непосредственного предоставления муниципальной услуги является получение обучающимся дополнительного образования по выбранному виду спорта (направлению) с выдачей документа, подтверждающего получение дополнительного образования по выбранному виду спорта (направлению).

3.9. Для получения информации (или консультации) Заявитель обращается на официальный сайт муниципального образования Пуровский район http://www. puradm.ru. Заявитель может использовать телефонную связь или электронную почту учреждений дополнительного образования спортивной направленности, указанных в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.

           

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет руководитель муниципального учреждения спортивной направленности.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы муниципального учреждения спортивной направленности, Управления  либо внеплановыми, проводимыми, в  том  числе  по  жалобе  заявителей  на   своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель муниципального учреждения спортивной направленности, руководитель Управления, заместитель Главы Администрации Пуровского района, курирующий деятельность Управления.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

          
4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации – работники муниципальных учреждений.

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес руководителя муниципального учреждения спортивной направленности, руководителя Управления с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается руководителем муниципального учреждения спортивной направленности, руководителем Управления.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную
услугу, а также ответственных лиц, муниципальных служащих

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия работников муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  в досудебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет руководитель муниципального учреждения спортивной направленности, руководитель Управления.
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов муниципального учреждения спортивной направленности, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в муниципальное учреждение спортивной направленности, Управление.

5.3. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должность соответствующего лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо соответствующего лица;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо соответствующего лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководитель муниципального учреждения или уполномоченное им должностное лицо, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление    дополнительного образования спортивной направленности» 
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования спортивной направленности» 

   Начало или завершение 
   административной   процедуры


                                                       Операция, действие, мероприятие


                                            Ситуация выбора, принятия решения

                                        

                                            Межстраничная ссылка

                                            Переход к следующей странице блок-схемы










	Специалист муниципального учреждения, ответственный за рассмотрение обращения заявителя устанавливает предмет обращения заявителя

1 день



	Специалист муниципального учреждения, ответственный за рассмотрение обращения заявителя осуществляет проверку документов на предмет наличия полного комплекта документов и оснований для предоставления муниципальной услуги (перечисленных в п. 2.5 - 2.8 регламента)
3 дня



	Специалист муниципального учреждения, ответственный за рассмотрение обращения заявителя устанавливает наличие полномочий муниципального учреждения спортивной направленности по рассмотрению обращения заявителя

2 дня
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 2








Прием заявления на предоставление муниципальной услуги











Специалист муниципального учреждения, ответственный за приём документов проверяет поступившие документы на предмет их  соответствия 


требованиям административного регламента 


10 минут





Специалист муниципального учреждения, ответственный за приём документов регистрирует поступившее заявление 


 в журнале регистрации заявлений 


5 минут











Определение оснований


для оказания 


муниципальной услуги 





Выдача документа, подтверждающего получение дополнительного образования по выбранному виду спорта


10 дней





 1





 2





Основание для предоставления муниципальной услуги 





Да





Нет





При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги и вместе с пакетом документов передает для согласования и подписания руководителю


3 дня





При наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект решения для согласования и подписания руководителю


3 дня





Руководитель  учреждения подписывает уведомление  о предоставлении муниципальной услуги заявителю 


1 день





Руководитель  учреждения подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю 1 день








Специалист муниципального учреждения, ответственный за выдачу документов


 регистрирует решение в журнале регистрации исходящей документации и передает или направляет почтовым уведомлением заявителю 


2 дня





Непосредственное предоставление дополнительного образования спортивной направленности





Специалист муниципального учреждения, ответственный за выдачу документов


 регистрирует решение в журнале регистрации исходящей документации и передает или направляет почтовым уведомлением заявителю 


2 дня








