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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От “ 11  ”__02_2011г.



п.Кавалерово


№ _62_

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Образовательные услуги по дополнительному

образованию в сфере физической культуры и спорта,

предоставляемые муниципальным образовательным 

учреждением дополнительного образования детей

«Детский оздоровительно-образовательный центр

 (спортивный) «Факел».


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от 05.10.2010г. № 576 «О принятии «Положения о порядке разработки проектов административных регламентов и утверждения административных регламентов», в целях повышения качества оказываемых образовательных услуг по дополнительному образованию в сфере физической культуры и спорта, предоставляемые муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детским оздоровительно-образовательным центром (спортивным) «Факел».
  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Образовательные услуги по дополнительному образованию в сфере физической культуры и спорта, предоставляемые муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр (спортивный) «Факел» согласно Приложению;
           2. Контроль за исполнением постановления возложить на В.П. Ляпустина – заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района; 

           3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
Глава Кавалеровского муниципального 

района  - глава 
администрации

Кавалеровского муниципального района
                                           А.Г. Каздорф

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель:

Отдел по работе с общественными организациями,
молодёжью и спортом администрации
Копия верна:

Начальник отдела организационно-

контрольной работы администрации




Н.А. Логунова

Приложение 

 к постановлению администрации

Кавалеровского муниципального района

от «  11» 02.2011г. № 62
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Кавалеровского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

 «Образовательные услуги по дополнительному образованию 

в сфере физической культуры и спорта» 

Муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр (спортивный) «Факел»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Образовательные услуги по дополнительному образованию в сфере физической культуры и спорта» разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Образовательные услуги по дополнительному образованию в сфере физической культуры и спорта» предоставляется Муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр (спортивный) «Факел» (далее МОУ ДОД ДООЦ «Факел»).

2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение свидетельства  об окончании МОУ ДОД ДООЦ «Факел», получение разрядной книжки  с указанием достигнутых спортивных результатов и физической подготовленности.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233, учебным планом и уставом, образовательными программами МОУ ДОД ДООЦ «Факел» и составляют срок обучения до 11 лет в зависимости от сроков реализации программ и этапов подготовки обучающихся. (Приложение №1) 

2.4. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги служит:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.);

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г.; 

 - Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998г.;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 04.12.2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в РФ»;

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

- Устав Кавалеровского муниципального района;

- Решение Думы Кавалеровского муниципального района от 10.12.2008г. № 165 «О положении «Об обеспеченности условий для развития на территории Кавалеровского муниципального района физической культуры  и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»;

- Устав муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Кавалеровского муниципального района. 

2.5. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление родителей (законных представителей) установленного образца (приложение № 2); 

- медицинская справка о состоянии здоровья. 

Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка МОУ ДОД ДООЦ «Факел», настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка МОУ ДОД ДООЦ «Факел». 

2.7. Муниципальная услуга по выбранному виду спорта предоставляется заявителю на бесплатной основе. (Приложение №3)
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, не может превышать одного часа.

2.9. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги происходит в течение одного часа в день его получения, если заявление получено после 16.00 часов, то регистрируется в первой половине следующего рабочего дня.

2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещения для оказания муниципальной услуги должны быть оснащены столами, стульями, шкафами для документов, телефоном, компьютером с возможностью печати, спортивным инвентарем необходимым для оказания муниципальной услуги.

Места для приема заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами для заполнения заявлений, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется МОУ ДОД ДООЦ «Факел» по адресу: Приморский край, Кавалеровский район, поселок Кавалерово, улица Комсомольская, дом 36.

Почтовый адрес:  692413, Приморский край, Кавалеровский район, поселок Кавалерово, улица Комсомольская, дом 36.

Часы работы МОУ ДОД ДООЦ «Факел»:

Понедельник – Пятница с 8.00 – 17.00 часов;

Перерыв с 12.00 – 13.00 часов;

Выходные дни: суббота - воскресенье.

Телефон для справок: (42375) 9 – 19 – 28.

Приемные дни для получателей муниципальной услуги: ежедневно в часы работы МОУ ДОД ДООЦ «Факел» (без предварительной записи, в порядке очередности).

2.2. Электронная связь.

- адрес официального сайта администрации Кавалеровского муниципального района: http://www/kavalerovsky.ru;

- адрес электронной почты отдела по работе с общественными организациями, молодёжью и спортом администрации Кавалеровского муниципального района: odm@adkav.ru
2.11. Равный доступ к получению муниципальной услуги имеют дети проживающие на территории Кавалеровского муниципального района в возрасте от 7 – 18 лет.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МОУ ДОД ДООЦ «Факел» при личном обращении заявителя;

- с использование средств телефонной связи, электронной и почтовой связи;

- на официальном сайте администрации, в разделе «Административная реформа»;

- на информационном стенде, расположенном в холле МОУ ДОД ДООЦ «Факел»;

- информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в МОУ ДОД ДООЦ «Факел».

1) В ходе консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги при личном общении с заявителем, с использованием средств телефонной связи, электронной связи, посредством письменных обращений заявителя уполномоченный сотрудник МОУ ДОД ДООЦ «Факел» предоставляет информацию о: 

а) порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения МОУ ДОД ДООЦ «Факел»;

б) времени приема заявлений;

в) перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) требованиях к оформлению документов;

д) сроках предоставления муниципальной услуги.

2) Сотрудник МОУ ДОД ДООЦ «Факел»  обязан вести разговор в вежливой и корректной форме, подробно информировать заявителя по интересующим его вопросам.

3) При консультировании на личном приеме или при обращении заявителя по телефону сотрудник МОУ ДОД ДООЦ «Факел»:

а) представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

б) предлагает собеседнику представиться;

в) выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

г) дает ответы на заданные собеседником вопросы.

4) Если поставленные собеседником вопросы не входят в компетенцию МОУ ДОД ДООЦ «Факел», сотрудник информирует его о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

5) При консультировании по письменным заявлениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения (либо по электронной почте с досылкой почтовым отправлением).

Ответ на письменный запрос подписывается директором МОУ ДОД ДООЦ «Факел» Кавалеровского муниципального района.

6) С момента приема документов для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений об исполнении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов;

- принятие решения об оказании муниципальной услуги или об отказе в оказании муниципальной услуги;

- обучение по программам дополнительного образования по установленным срокам обучения; 

- выдача справки установленного образца о получении муниципальной услуги.

3.2. При подаче заявления родителей (законных представителей) к руководителю МОУ ДОД ДООЦ «Факел»  о предоставлении ребенку муниципальной услуги дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта. Учреждением вносятся данные о родителях (законных представителях) в журнал учета будущих воспитанников с указанием:

- даты регистрации заявления;

- фамилии, имени ребенка  и его даты рождения;

- места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение;

- желаемого времени (месяц, год) зачисления ребенка в Учреждение.


Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей), после чего родителю (законному представителю) выдается уведомление о регистрации ребёнка в журнале учёта будущего воспитанника. 
При наличии свободных мест регистрация в журнале учёта будущего воспитанника не требуется. 

3.3. Прием детей в МОУ ДОД ДООЦ «Факел» осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной (разновозрастной)  группе.


3.4. Прием детей в МОУ ДОД ДООЦ «Факел» осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей), которое подается на имя директора МОУ ДОД ДООЦ «Факел».

3.5. При зачислении детей в МОУ ДОД ДООЦ «Факел»  заключается договор с родителями (законными представителями) детей в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).


3.6. При зачислении детей в МОУ ДОД ДООЦ «Факел» директор знакомит родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного дополнительного процесса. 


3.7. При зачислении ребенка в МОУ ДОД ДООЦ «Факел» вносится соответствующая запись руководителем учреждения в журнал движения детей. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Отдел по работе с общественными организациями, молодёжью и спортом администрации Кавалеровского муниципального района осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- учет регистрации детей, состоящих на учете для определения в МОУ ДОД ДООЦ «Факел»;

- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителем учреждения действующего законодательства, положений настоящего регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы отдела по работе с общественными организациями, молодёжью и спортом), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя).


4.3. В случае выявления нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) учреждения предоставляющего муниципальную услугу
5.1. В случае если родитель (законный представитель) (далее - Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2. В досудебном (внесудебном) порядке:


Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю отдела по работе с общественными организациями, молодёжью и спортом с письменной жалобой о неудовлетворительном предоставлении муниципальной услуги. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- свою фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


По результатам рассмотрения обращения руководитель отдела по работе с общественными организациями, молодёжью и спортом принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.


Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: по номеру телефона (42375) 9-21-00, или на Интернет - сайт администрации Кавалеровского муниципального района (http://www/kavalerovsky.ru), и по электронной почте отдела по работе с общественными организациями, молодёжью и спортом Кавалеровского муниципального района (odm@adkav.ru).
Приложение № 1
к Административному регламенту

Кавалеровского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

 «Образовательные услуги по дополнительному 
Образованию в сфере физической культуры 
и спорта» Муниципальным образовательным
 учреждением дополнительного образования
 детей «Детский оздоровительно-образовательный
 центр (спортивный) «Факел»
Этапы

многолетней подготовки в МОУ ДОД ДООЦ «Факел»

	№
	Этапы подготовки
	Основная задача этапа
	Период подготовки

	1.
	Спортивно-оздоровительный
	Расширение двигательных возможностей и компенсация дефицита двигательной активности
	Весь период

	2.
	Начальной подготовки
	Базовая подготовка и определение избранного вида спорта для дальнейшей специализации
	До 3 лет

	3.
	Учебно-тренировочный
	Специализация и углубленная тренировка в избранном виде спорта
	До 5 лет

	4.
	Спортивного совершенствования
	Спортивное совершенствование мастерства
	До 3 лет


Приложение № 2
к Административному регламенту

Кавалеровского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

 «Образовательные услуги по дополнительному 
образованию в сфере физической культуры 
и спорта» Муниципальным образовательным
 учреждением дополнительного образования
 детей «Детский оздоровительно-образовательный
 центр (спортивный) «Факел»
Директору МОУ ДОД ДООЦ «Факел»

_________________________________

____________________________

                                                                                             (Ф.И.О. родителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу принять моего ребёнка __________________________________

________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребёнка полностью)

На отделение_________________________ к тренеру___________________

                                 Вид спорта                                                 (Ф.И.О.)

Место работы родителей__________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________         

(Ф.И.О., место работы)

Домашний адрес, телефон_________________________________________

Число__________________ подпись_________________


 Приложение № 3
к Административному регламенту

Кавалеровского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

 «Образовательные услуги по дополнительному 
Образованию в сфере физической культуры 
и спорта» Муниципальным образовательным
 учреждением дополнительного образования
 детей «Детский оздоровительно-образовательный
 центр (спортивный) «Факел»
Виды спорта и минимальный возраст

зачисления детей в МОУ ДОД ДООЦ «Факел»

	Возраст

(лет)
	Виды спорта

	7
	Шахматы

Настольный теннис

	8
	Баскетбол 

Футбол

Спортивное ориентирование

	9
	Легкая атлетика

Волейбол

Хоккей

Шорт-трек

	10
	Джиу-джитсу

Пулевая стрельба

Тяжёлая атлетика

Гиревой спорт


Блок-схема


Последовательности действий при оказании муниципальной услуги «Образовательные услуги по дополнительному образованию в сфере физической культуры и спорта».

	 заявление и необходимые документы


	Директор

МОУ ДОД ДООЦ «Факел»


	Рассмотрение заявления

МОУ ДОД ДООЦ «Факел»


	Зачисление ребенка в 
МОУ ДОД ДООЦ «Факел»
	Отказ в зачислении ребенка в 

МОУ ДОД ДООЦ «Факел»


	Процесс оказания муниципальной услуги 
(систематическое занятие с детьми в сфере физической культуры и спорта)


	Выпуск детей с выдачей свидетельства об оказании муниципальной услуги  

МОУ ДОД ДООЦ «Факел»
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