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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от ___________________(______

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги 

по зачислению детей в муниципальные бюджетные 

образовательные учреждения дополнительного 

образования детей детско-юношеские 

спортивные школы города Снежинска

В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска», статьями 40, 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа                  С. В. Кириллова.

Глава администрации

Снежинского городского округа




 В. Б. Абакулов 

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель начальника 

правового управления                        



А.В.Кузьмин

Заместитель главы администрации                   

          С.В.Кириллов 

Начальник Управления физической

культуры и спорта      

                                                   И.В.Варганова   


Рассылка:

в дело   – 2 экз.

          «Известия»

          МБО УДОД «СДЮШОР по гандболу»  – 1 экз.

          МБО УДОД «ДЮСШ по плаванию» -1 экз.

          МБО УДОД «ДЮСШ «Олимпия» -1 экз.

А.В.Луговая 37128

ведущий юрисконсульт УФиС

ОФ 1  05.07.2012

932

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 

 






к постановлению администрации 








Снежинского городского округа 

 





    
    от ____________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска (далее – Административный регламент) разработан в целях  повышения качества предоставляемой гражданам (далее – заявитель) услуги, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков  и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении  полномочий по предоставлению данной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами.

1.2. Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетнего, либо лица их заменяющие (опекуны, попечители).

1.3. Основаниями для разработки и утверждения Административного регламента являются:

- Федеральный закон от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы  административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска».

1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге, размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск»  www.redhouse.snz.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Зачисление детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска.
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2.2. Учреждение, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными бюджетными учреждениями дополнительного образования детей детско-юношескими спортивными школами муниципального образования  города Снежинска:

- «Детско-юношеская спортивная школа «Олимпия»;

- «Снежинская детско-юношеская спортивная школа по плаванию»;

- «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва по гандболу», именуемые далее по тексту «ДЮСШ». (Приложение 1);

- должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители «ДЮСШ». 

2.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- зачисление детей в «ДЮСШ» в соответствии с желанием и интересами Заявителя.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- зачисление детей на первый год обучения в «ДЮСШ» осуществляется на основании приказа директора «ДЮСШ» до 01 сентября текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей); 

- ребенок может быть зачислен в «ДЮСШ» в течение учебного года при наличии свободных мест.

Зачисление в «ДЮСШ» производится в день предоставления документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010                          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

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

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

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

- Закон Челябинской области от 30.10.2008 № 320-ЗО «О физической культуре и спорте в Челябинской области»;
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- Устав муниципального образования «Город Снежинск»;

- постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска».

2.7. Для получения муниципальной услуги необходимо представить следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в «ДЮСШ» с предоставлением документа удостоверяющего личность (Приложение 2);

- справка о состоянии здоровья ребенка из медицинского учреждения ФГБУЗ ЦМСЧ № 15 ФМБА России;

- копия свидетельства о рождении ребенка.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление неполного пакета документов;

 -наличие у ребенка медицинских показаний, препятствующих его пребыванию в «ДЮСШ».

2.8.1. Основания для прекращения муниципальной услуги:

- невыполнение ребенком, после зачисления в списки учащихся «ДЮСШ» Правил внутреннего  распорядка;

- систематический пропуск ребенком без уважительных причин занятий в «ДЮСШ»;

- заявление (родителя, законного представителя) о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае возникновения форс-мажорных обстоятельств на срок, достаточный для устранения их последствий.

2.10. Продолжительность приема гражданина при подаче документов для получения услуги не должна превышать 30 минут.

2.11. Регистрация поступивших заявлений осуществляется в день подачи необходимых документов.

2.12. Информацию о муниципальной услуге можно получить:

- непосредственно в «ДЮСШ» при личном или письменном обращении;

- по телефонам «ДЮСШ», указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайтах «ДЮСШ»;

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск»  www.redhouse.snz.ru.

2.13. Информация о предоставлении муниципальной услуги может предоставляться в устной и письменной форме. 

2.14. Информация в устной форме предоставляется во время личного приема или по телефонам сотрудниками «ДЮСШ». 
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2.15. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать следующие сведения:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов;

- информацию о сотрудниках, ответственных, за предоставление муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.16. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.17.Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно «ДЮСШ».

2.18. Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы «ДЮСШ».

2.19. При письменном обращении граждан информирование осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.20. Помещения «ДЮСШ», в которых проходит непосредственное предоставление муниципальной услуги, имеют:

- учебные помещения;

- гардеробную;

- места для ожидания, оборудованные стульями (не менее 5 мест), места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей;

- туалет со свободным доступом.

Указанные помещения по размерам (площади), техническому состоянию и оснащению отвечают требованиям санитарно-эпидемиологических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда.

2.21. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
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- полное и своевременное удовлетворение запросов потребителей на получение муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя:

- прием (регистрация) заявления у Заявителя. Сотрудником  «ДЮСШ» лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в «ДЮСШ» (в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Административного регламента) в сроки, указанные в п.2.5 настоящего регламента.

- решение о приеме в «ДЮСШ». Прием обучающихся в «ДЮСШ» оформляется приказом директора не позднее 01 сентября каждого года, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

- зачисление в «ДЮСШ». 

При зачислении ребенка в «ДЮСШ» руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом «ДЮСШ», лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми этим учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги. 

- выдача результата (письмо-уведомление) предоставления муниципальной услуги, либо информирование Заявителя об отказе в приеме заявления. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления физической культуры и спорта администрации г.Снежинска (далее – Управление) на текущий год.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление обращений физических или юридических лиц с жалобами на

нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления.

4.3. Для проведения проверки Управлением создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.
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4.4. К проверкам могут привлекаться специалисты Управления, работники органов местного самоуправления, работники «ДЮСШ», прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории города Снежинска.

4.5. Для выбора «ДЮСШ», включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данного «ДЮСШ»;

- количество выявленных нарушений законодательства за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.6. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления.

4.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до руководителей «ДЮСШ» в письменной форме. 

4.8. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений  Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) «ДЮСШ»  предоставляющих

муниципальную услугу

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой (обращением) на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного  регламента (далее – жалоба, обращение), письменно к начальнику Управления,


 Жалоба (обращение) должна содержать:


- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания, номера телефонов; 

- наименование органа, должности, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) «ДЮСШ». К жалобе (обращению) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.2. Жалоба (обращение) не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве физического лица, наименовании организации), об 
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обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствия подписи.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Жалоба (обращение) Заявителя рассматривается в порядке, установленном законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан РФ.

Поступившая в Управление жалоба (обращение) должна быть рассмотрена в срок не позднее 15 дней с момента ее регистрации. 

В случае если по жалобе (обращению) требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению начальника Управления. О продлении срока рассмотрения жалобы (обращения) Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы (обращения) начальником Управления, должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы; 

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (обращения) должен быть направлен Заявителю в письменной форме наиболее предпочтительным для него способом, указанным в жалобе (обращении) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеперечисленных решений. 

5.5. При несогласии с приятым по жалобе (обращению) решением Заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы. 

              






ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска
Муниципальное казённое учреждение «Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска»


Юридический адрес: 456770, Россия, Челябинская область,


г.Снежинск, ул. 40 лет Октября, 37, корпус 1, а/я 162


телефон (35146) 3-24-20, телефакс 32059

Начальник: - Варганова Ирина Валерьевна.
Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва по гандболу». 
Юридический адрес: 456770, Россия, Челябинская область, 

г.Снежинск, ул.40 лет Октября, 15 , а/я 162 

Телефон (факс): (код 35146) 22118 

Директор: - Зинин Роман Юрьевич.

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Снежинская детско-юношеская спортивная школа по плаванию». 

Юридический адрес: 456770, Россия, Челябинская область, 
г.Снежинск, ул.Васильева, 3а 

Телефон (факс): (код 35146) 32530

Директор: - Торхова Валентина Михайловна.

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Олимпия». 
Юридический адрес: 456770, Россия, Челябинская область, 

г.Снежинск, ул. 40 лет Октября, 36а, а/я 162 

Телефон (факс): (код 35146) 33901

Директор: - Еланский Олег Валентинович.

         






  ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска
                                                                             Директору ДЮСШ                                                                                             

                                                           _______________________________

                                                                                 ____________________________________________

                                                                                                                         (Ф. И. О. директора)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего (ю) сына (дочь )__________________________________________

                                                                                                                                                                (Ф. И. О.) 
для обучения в ДЮСШ на отделение____________________________________________

                                                                                                                                                             (вид спорта) 

__________________________________________________________________________________________

                                                           (дата рождения, место проживания)

Обучается в общеобразовательном учреждении ________________________________

_________________________________________________________________________________________
                                               (название учреждения, класс, смена)

Контактные телефоны_______________________________________________________________

Сведения о родителях (законных представителях) ребенка

Отец ___________________________________________________________________________________

                                                                         (Ф. И. О.) 

Место работы, должность__________________________________________

Контактные телефоны_______________________________________________________________

Мать ___________________________________________________________________________________

                                                                         (Ф. И. О.) 
Место работы, должность___________________________________________________________

Контактные телефоны_______________________________________________________________

Законный представитель____________________________________________________________

                                                                         (Ф. И. О.) 
Место работы, должность___________________________________________________________

Контактные телефоны_______________________________________________________________

«__»_________________20____года                                           ___________

                





       ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска
Уведомление заявителю об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Уважаемая (ый)______________________________________________________________________

                                                                                (Ф. И. О.) 
уведомляем Вас о том, что_______ __________________________________________________

не можем предоставить Вам муниципальную услугу по зачислению в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношескую спортивную школу в связи___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В соответствии с Вашим заявлением от_____  _____________________________________

_________________________________________________________________________________________

Дата___________________

______________________                                                                                        ________________________

                (должность.)                                                                                                                               (подпись) 
