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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования по физкультурно-спортивному направлению на территории муниципального образования
 «Усть-Коксинский район» Республики Алтай»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования по физкультурно-спортивному направлению на территории муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай» является порядок взаимодействия образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» с. Усть-Кокса, органов государственной власти, с целью повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» села Усть-Кокса.
1.2. Круг заявителей, а также их законных представителей. 
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица (их законные представители) в возрасте от 6 до 18 лет включительно.
1.3. Требования к порядку информирования заявителей о порядке предоставления государственной услуги. 
1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» села Усть-Кокса по письменным обращениям, а также с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на сайте Администрации МО «Усть-Коксинский район», на сайте муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «детско-юношеская спортивная школа» (далее учреждение), в средствах массовой информации.
1.3.2. Местонахождения (почтовый адрес) Учреждения:
Юридический адрес: 649490, Российская Федерация, Республика Алтай, Усть-Коксинский район, село Усть-Кокса,  ул. Советская дом 111а. 
Фактический адрес: 649490, Российская Федерация, Республика Алтай, Усть-Коксинский район, село Усть-Кокса,  ул. Советская дом 111а, 
Контактный телефон: 8 (388-48) 22-6-08 
1.3.3. Сведения о графике работы Учреждения: ежедневно, кроме субботы и воскресенья с 8.00 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов.
1.3.4. Адреса официальных сайтов и адрес электронной почты, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги:

Адрес официального сайта Администрации МО «Усть-Коксинский район» -  www.adm.koksa.ru
Адрес электронной почты Администрации МО «Усть-Коксинский район» -  admkoksa@yandeks.ru
Адрес официального сайта Учреждения - koksa-sport.ru
Адрес электронной почты Учреждения - sdushustkoksa@mail.ru
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
Предоставление дополнительного образования детей по физкультурно-спортивному направлению на территории муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай» (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
Организация рассмотрения представленных заявителем документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (приостановке или отказе в предоставлении) осуществляется муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» с. Усть-Кокса. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача зачётной классификационной книжки спортсмена массовых разрядов государственного образца или справки (в случае не выполнения норм массового разряда) об окончании обучения в учреждении с указанием достигнутых спортивных результатов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги начинается с момента зачисления учащегося в учреждение до завершения обучения в соответствии с нормативными сроками освоения дополнительных образовательных программ, разрабатываемых учреждением на основании примерных государственных программ.

2.4.2. Нормативный срок освоения дополнительной образовательной программы:

· Этап начальной подготовки – 3 года;

· Этап учебно-тренировочный – 5 лет.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

2.5.1. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);   
2.5.2. Федеральные закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г.  № 3266-1 «Об образовании»; 
2.5.3. Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
2.5.4. Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.5.6. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.5.8. Приказ Государственного Комитета СССР по физической культуре и спорту № 228 от 09 апреля 1987 года «О введении в действие Положения о детско-юношеской спортивной школе, специализированной детско-юношеской школе олимпийского резерва, специализированных классах по видам спорта».
2.5.9. Закон Республики Алтай от 31 мая 2004 № 20-РЗ «О регулировании отношений в области образования в Республике Алтай» 
2.5.11. МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПРИКАЗ от 26 июня 2012 г. N 504 ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ТИПОВОГО ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ
2.5.12. Постановление Правительства Республики Алтай от 18 мая 2006 года № 88 «Об утверждении Положения о Министерстве образования, науки и молодежной политики Республики Алтай»; 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления.

2.6.1. Прием детей в группы (объединения) производится по заявлению родителей (законных представителей) (приложение 2) и медицинскому заключению (справка врача) о состоянии здоровья учащегося с заключением о возможности заниматься в группах по избранному профилю. 

2.6.2. Заявитель (законный представитель) имеет право представить заявление с приложенными документами в Администрацию Учреждения:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично, либо через своих представителей.
2.6.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

Оснований для отказа в приеме документов не имеется.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Приостановление муниципальной услуги допускается в случае:
 - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- в комплекте представленных заявителем документов представлены не все документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента;

- заявление и представленные документы не позволяют однозначно истолковать их содержание (имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, серьезные повреждения и иные оговоренные в них исправления, исполнены карандашом);

- выявления в представленных документах противоречий, неточностей, сведений, не соответствующих действительности;

- может произойти по обстоятельствам непреодолимой силы, либо в случае введения в действие новых нормативно-правовых актов, если такая возможность и сроки предусмотрены данными нормативно-правовыми актами;

- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение.

При наличии оснований для приостановления оказания муниципальной услуги в адрес заявителя в течение одного рабочего дня направляется письменное сообщение о приостановлении предоставления муниципальной услуги, где указывается срок на устранение причин, послуживших приостановлению муниципальной услуги. Срок не может превышать 14 дней. 

2.8.2. Отказ предоставления муниципальной услуги осуществляется в следующих случаях: 
- причины, послужившие основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, не устранены;

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги; 
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение; 
- превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами. 
2.9. Настоящая муниципальная услуга входит в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования «Усть-Коксинский район» РА муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Срок ожидания в очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации заявления.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме не должен превышать 3 дней с момента поступления в учреждение.
2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Местом ожидания заявителей должно быть комфортным, хорошо освещенным, оборудовано мебелью, информационным стендом, содержащим сведения о порядке предоставления муниципальной услуги.

Местом приема заявителей является рабочий кабинет, оснащенный стульями, столами, компьютером, организационной техникой, системой кондиционирования воздуха.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

- соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

- отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

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

3.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги дополнительного образования по физкультурно-спортивному направлению.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение с заявлением о предоставлении дополнительного образования по физкультурно-спортивному направлению.

Должностное лицо Учреждения, ответственное за прием поступающих документов,  регистрирует поступление заявления и передает его на рассмотрение руководителю Учреждения.

Заявление с прилагаемыми документами, с наложенной резолюцией руководителя Учреждения, направляется  специалисту Учреждения для оформления предоставления муниципальной услуги.

Общий максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 рабочих дня. 
3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов в Учреждении.

При поступлении в Учреждение заявления и приложенных к нему документов должностное лицо Учреждения, знакомится с комплектом представленных документов (проверяет правильность заполнения заявления, осуществляет сверку сведений, указанных в заявлении), определяет возможность или невозможность предоставления муниципальной услуги дополнительного образования детей по физкультурно-спортивному направлению. 

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и заключение договора о предоставлении Услуги.

В двухнедельный срок, после принятия решения Учреждение осуществляет подготовку приказа о зачислении в состав обучающихся учреждения.

На основании приказа руководителя учреждения о предоставлении муниципальной услуги заключается договор между учреждением и родителями (законными представителями, с 18 лет обучающимся) о предоставлении муниципальной услуги дополнительного образования детей по физкультурно-спортивному направлению.
Должностное лицо учреждения удостоверяется, что получатель муниципальной услуги дополнительного образования детей по физкультурно-спортивному направлению, на чье имя оформлен договор, является именно тем лицом.

Должностное лицо учреждения предлагает заявителю:

- проверить правильность внесенных в договор сведений;
- расписаться в журнале выдачи договоров;
- передает 1 экземпляр договора, заверенный подписью и печатью руководителя учреждения, заявителю.

Результатом исполнения процедуры является заключенный договор о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 1 к Регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями положений настоящего регламента, а также принятием решений ответственными исполнителями осуществляет директор муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» с. Усть-Кокса.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Главы Администрации МО «Усть-Коксинский район» РА.
Периодичность проведения плановых проверок устанавливается главой Администрации МО «Усть-Коксинский район». 


Граждане могут контролировать исполнение муниципальной услуги при личном обращении, по телефону, посредством письменного обращения.

 Ответственность должностных лиц, органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги  осуществляются по результатам контроля. В случае выявления нарушений, лица, допустившие нарушения, привлекаются к дисциплинарной, гражданско-правовой или административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявитель вправе обжаловать решения должностных лиц, муниципальных служащих принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой по предоставлению муниципальной услуги в случаях если:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба может быть не рассмотрена в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия, имя гражданина, направившего жалобу;

- в жалобе не указан почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные слова, оскорбления, угрозы жизни, здоровью, семье должностного лица;

- текст жалобы не поддается прочтению.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.

Заявители имеют право обратиться в орган местного самоуправления  МО «Усть-Коксинский район» РА за получением информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Жалоба заявителя может быть направлена:

- в устной форме на имя директора учреждения, начальника отдела образования, Главы Администрации МО «Усть-Коксинский район» РА или его заместителя в приемные дни и часы; 
- в форме индивидуального письменного обращения на имя Главы Администрации МО «Усть-Коксинский район» РА или его заместителя;

- почтовым отправлением на адрес Администрации МО «Усть-Коксинский район», отдела образования;
- на официальный сайт Администрации МО «Усть-Коксинский район», отдела образования.
 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является:

- удовлетворение требований, содержащихся в жалобе;

- отказ в удовлетворении требований, содержащихся в жалобе.

