	Приложение к Постановлению Администрации муниципального образования «Майминский район» 

от «8» августа 2012 года №75


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Автономного образовательного учреждения дополнительного образования детей Майминского района «Детско-юношеская спортивная школа» по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в пользование населению спортивных сооружений

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-Ф3 “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, Постановлением Правительства Республики Алтай от 29 декабря 2011 года № 412 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», Постановлением Администрации муниципального образования «Майминский район» от 08 августа 2011 года № 106 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы их проектов» и Постановлением Администрации муниципального образования «Майминский район» от 14 ноября 2011 года № 140 «О внесении изменений в Постановление Администрации муниципального образования «Майминский район» от 08 августа 2011 года № 106 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы их проектов».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в пользование населению спортивных сооружений (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление в пользование населению спортивных сооружений» (далее – Услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление в пользование населению спортивных сооружений предоставляется Автономным образовательным учреждением дополнительного образования детей Майминского района «Детско-юношеская спортивная школа» (далее - учреждение). Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является директор АУ ДОД «ДЮСШ». 

2.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 

Получателями Услуги являются дети в возрасте до 18 лет, обучающиеся в учреждениях дополнительного образования.

3. Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление услуги:

Конституция Российской Федерации (”Российская газета”, № 237, 25.12.1993); 

Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.)

Федеральные законы:

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 "Об образовании" с изменениями и дополнениями 

Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 № 131-ФЗ ”Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации” (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета», N 186, 08.10.2003, «Российская газета», N 202, 08.10.2003)

Федеральный закон Российской Федерации от 04 декабря 2007 г. №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30 июля 2010, «Собрание законодательства РФ», 02 августа 2010, N 31, ст. 4179)

Постановления Правительства РФ:

Постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 № 233 (ред. от 10 марта 2009) "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей"

Законы Республики Алтай:

Закон Республики Алтай от 31 мая 2004 № 20-РЗ «О регулировании отношений в области образования в Республике Алтай» (Сборник законодательства Республики Алтай, 2004, № 17(23); 2005, 23(29); 2007, № 40(46), № 41(47), № 44(50), № 46(52))

5.2. Прочие нормативно-правовые акты:

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 г. № 189 "Об утверждении СаНПин 2.4.2.2821-10 "Санитарно эпидимиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях". 

4.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

4.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении в учреждение;

- с использованием средств телефонной связи.

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

4.1.3. Консультацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по следующим вопросам:

- о перечне документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

4.1.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

4.1.5. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

4.1.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- по электронной почте.

4.1.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками учреждения при обращении граждан за информацией: при личном обращении, по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости, с помощью привлечения других специалистов. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, посредством направления в адрес электронной почты письма, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

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

4.1.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в учреждение осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

4.1.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, размещение на официальном сайте учреждения.

4.1.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела образования администрации муниципального образования «Майминский район», сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора.

5. Требования к местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное:

- стульями, кресельными секциями либо скамейками (банкетками);

- столами (стойками) для возможности оформления документов.

5.1. Требования к местам для приема заявителей.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано:

- столом;

- стульями;

- письменными принадлежностями.

6. Критерии оценки доступности Услуги.

Пешеходная доступность от ближайшей остановки общественного транспорта.

Дни и часы работы (приема граждан).

Соотношение одобренных обращений к общему количеству поступивших.

6.1.  Критерии оценки качества Услуги.

Наличие устава, локальных актов, в т.ч. учебного плана, лицензии на ведение образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации.

Общий уровень укомплектованности кадрами (педагогическими и иными работниками).

Доля работников с высшим образованием.

Условия обучения и воспитания.

Доля обучающихся, принявших участие и достигших результатов в массовых мероприятиях различных уровней (на уровне учреждения, муниципального образования, республики, Российской Федерации, международном уровне).

7. Порядок информирования о правилах исполнения Функции (предоставления Услуги).

7.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов и подведомственных им организаций, исполняющих Функцию (предоставляющих Услугу).

АУ ДОД МР «Детско-юношеская спортивная школа», с. Майма, понедельник-пятница, с  08.00 по 16.00 

7.2. Способы получения информации о порядке исполнения Функции (предоставления Услуги).

Индивидуальное устное консультирование:

- путем личного обращения в органы (организации) ответственные за предоставление и предоставляющие Услуги;

- посредством телефонной связи;

Индивидуальное письменное консультирование.

7.3. Справочные телефоны всех органов и подведомственных им организаций, исполняющих  Функцию (предоставляющих  Услугу).

Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться по телефонам

8(38844)22-4-35 отдел образования Администрации МО «Майминский район», приемная

8 (38844)21-1-20 АУ ДОД МР " Детско-юношеская спортивная школа "

7.4. Адреса официальных сайтов органов в сети Интернет, содержащих информацию об исполнении функции (предоставлении  услуги), адреса их электронной почты.

Сайт отдела образования администрации муниципального образования "Майминский район" - www.maima.ucoz.com

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

8. Формы контроля за исполнением административного регламента.

8.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.

Контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции включает в себя проведение проверок, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению Услуги:

-специалисты органа местного самоуправления, уполномоченного в сфере образования.

8.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования на текущий год. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.  

При проведении мероприятия у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы: лицензия на право ведения образовательной деятельности; свидетельство о государственной аккредитации учреждения; документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; документы, регламентирующие прием в учреждение; документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса; документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся; документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся; документы, регламентирующие деятельность педагогических  организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников; документы, регламентирующие деятельность общественных организаций, не запрещенную законом; иные локальные акты изданные в пределах компетенции учреждения. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Отдела образования. Результаты проверки предоставления муниципальной Услуги по дополнительному образованию детей доводится до учреждения в письменной форме в 10-дневный срок. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми по конкретному обращению граждан.

8.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Функции (предоставления Услуги)

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

 АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

9. Перечень процедур, выполнение которых необходимо для оказания услуги.        

 Предоставление дополнительного образования детям по дополнительным образовательным программам разной направленности на территории муниципального образования включает в себя следующие административные процедуры:

- Обращение родителей (законных представителей) в учреждение дополнительного образования детей;

- Прием заявлений и документов от родителей;

- Проверка документов, принятие решения о зачислении в учреждение дополнительного образования или об отказе;

- Издание приказа о зачислении, уведомление заявителя о зачислении или о наличии препятствий для зачисления в учреждение дополнительного образования;

- Предоставление дополнительного образования детям, получение документа о прохождении курса обучения.

9. Описание последовательности действий административных процедур.        

9.1. Обращение родителей (законных представителей) в учреждение дополнительного образования детей.

9.2. Прием заявлений и документов от родителей.

9.3. Проверка документов, принятие решения о зачислении в учреждение дополнительного образования или об отказе. 

9.4. Издание приказа о зачислении, уведомление заявителя о зачислении или о наличии препятствий для зачисления в учреждение дополнительного образования.

9.5. Предоставление дополнительного образования детям.

9.6. Получение документа о прохождении курса обучения.

10.  Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется в случае изменения нормативно-правовой базы, регулирующей исполнение муниципальной услуги.

10.1.  Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

10.2.  Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

10.3.  По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

