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Постановлением Администрации
 муниципального образования
 «город Десногорск»
 Смоленской области
от «_____» ______________  2024г

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Дополнительное образование в сфере физической культуры и спорта"


1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование в сфере физической культуры и спорта" (далее – Регламент и муниципальные услуги соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, поступающих в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Учреждение).

1.3. Требования к информационному обеспечению предоставления услуги
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель (Представитель заявителя) обращается в Учреждение лично, посредством телефонной связи, в электронной форме.
1.3.2. Консультация по вопросам представления муниципальной услуги проводятся специалистами Учреждения.
1.3.3. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, об адресе официального сайта, а также об адресах электронной почты уполномоченного органа размещается на официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Администрации)  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://desnogorsk.admin-smolensk.ru);
1.3.4. Информация о муниципальной услуге размещается:
- на информационных стендах, размещенном в Учреждении;
- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
1.3.5. Размещаемая информация содержит:
- порядок обращения за получением муниципальной услуги;
- текст Административного регламента;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами Учреждения, в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.6. Основными требованиями к информированию Заявителей (Представителей заявителей) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации.
1.3.7. При необходимости получения консультаций Заявитель (Представитель заявителя) обращается в Учреждение. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- в устной форме при личном обращении;
- посредством телефонной связи;
- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Учреждения с Заявителями (Представителями заявителей);
- при консультировании посредством телефонной связи специалист Учреждения представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации специалист Учреждения должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять Заявителю (Представителю заявителя);
- специалист Учреждения при ответе на телефонные звонки и электронные обращения заявителей (представителей заявителей) обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
Специалист Учреждения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решения заявителей (представителей заявителей).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Дополнительное образование в сфере физической культуры и спорта».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет – Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
2.2.2. Учреждение находится в подведомственном подчинении Комитета по культуре, спорту и молодежной политике Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении несовершеннолетнего гражданина в МБУДО «Спортивная школа» г. Десногорска и организация процесса спортивной подготовки по возрасту, интересам и потребностям детей в учреждении, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с порядком приема, перевода и отчисления лиц, проходящих спортивную подготовку в МБУДО «Спортивная школа» г. Десногорска.
2.4.2.  Муниципальная услуга осуществляется с момента зачисления в МБУДО «Спортивная школа» г. Десногорска приказом директора в МБУДО «Спортивная школа» г. Десногорска и до окончания обучения в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги). 
2.4.3. Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года. Учебный год в учреждениях начинается 01 сентября. Продолжительность учебного года зависит от учебной программы.
2.4.4. Учреждение обязано ознакомить поступающего на обучение и его родителей (законных представителей) с Уставом и другими документами, регламентирующими организацию учебно-тренировочного процесса.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-  Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
 - Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 
- Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации"; 
    - Федеральным 	законом 	от 	27.07.2010 	№ 	210-ФЗ 	"Об 	организации 	предоставления государственных и муниципальных услуг"
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011г. № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.125103» (вместе с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей внешкольные учреждения»).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги непосредственно самим Заявителем представляются следующие обязательные документы:
- заявление родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к настоящему административному регламенту), документ, удостоверяющий личность Заявителя;  
- копия свидетельства о рождении ребенка или его паспорта; 
- медицинское заключение о допуске к занятиям физической культурой и спортом.
При переводе учащегося из другого учреждения вместе с документами, указанными в п.2.6 настоящего административного регламента, необходимо представить документ, подтверждающий факт обучения в другом учреждении дополнительного образования детей.

2.7. Исчерпывающий перечень основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- заявление родителей (законных представителей) ребенка; 
- наличие медицинских противопоказаний. 
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- предоставление родителями (законными 	представителями) ребенка неполного пакета документов, предусмотренного в п. 2.6 настоящего административного регламента; 
- предоставление 	родителями 	(законными 	представителями) 	ребенка документов, не соответствующих установленным требованиям,  подложных документов;
- отсутствие свободных мест в учреждении; 
-	наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения; 
-	возраст, поступающего в учреждение ребенка, менее минимального значения, предусмотренного уставом учреждения; 
-	возраст, поступающего в учреждение ребенка, более максимального значения, предусмотренного уставом учреждения; 
-	отчисление учащихся из учреждения осуществляется за систематические пропуски учебно-тренировочных занятий без уважительных причин.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.10.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, размещено в здании, доступном для населения. Помещения оснащены системами инженерной инфраструктуры (системы отопления, канализация), телефонной связью, системами охранно-пожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, первичными средствами пожаротушения, иметь постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные выходы из помещений, в  соответствие с  санитарно-эпидемиологическими требованиям (СанПин 2.4.4.1251-03). Прилегающая к входу территория должна быть благоустроена и содержаться в порядке. В зимнее время подходы к зданиям очищаться от снега и льда.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.11.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги является:
- территориальная доступность;
- наличие необходимой инфраструктуры – оборудованные места ожидания;
- режим работы, удобный для заявителей;
- обеспечение населения информацией о работе образовательного учреждения и предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте;
- наличие информационных стендов, указателей.
2.11.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действие (бездействие) органа, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
- укомплектованность штата образовательного учреждения специалистами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления и документов для  предоставления муниципальной услуги; 
· принятие решения об удовлетворении заявления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в удовлетворении; 
· издание приказа о зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования детей; 
· предоставление муниципальной услуги; 
· выдача документа, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги. 
3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в учреждение с заявлением и другими документами, предусмотренными п. 2.6 настоящего административного регламента. 
3.1.2. Работник учреждения, ответственный за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги:
 - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, и (или) документов, подтверждающих полномочия законного представителя, а также документов, удостоверяющих личность ребенка; 
- проверяет правильность заполнения заявления и наличие всех необходимых документов настоящего административного регламента или помогает заявителю написать заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении;
 - знакомит родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на правоведения образовательной деятельности, настоящим административным регламентом, правилами внутреннего распорядка учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса; 
- формирует пакет документов и передает руководителю учреждения для принятия решения о зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования детей или подготовки сообщения об отказе в зачислении. 
3.1.3. Срок выполнения данной процедуры - 1 рабочий день. 
3.2. Принятие решения об удовлетворении заявления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в удовлетворении
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем учреждения пакета документов, сформированного работником учреждения, ответственным за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.2. Директор учреждения проверяет наличие всех необходимых для получения муниципальной услуги документов, свободных мест в учреждении. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимает решение о зачислении ребенка заявителя в число учащихся учреждения.
3.2.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за делопроизводство в учреждении, готовит проект приказа о зачислении, содержащего список имен и фамилий детей заявителей, принятых к зачислению. 

3.3. Издание приказа о зачислении ребенка в учреждение                                                                                       дополнительного образования детей
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача проекта приказа о зачислении на рассмотрение и подпись директору учреждения дополнительного образования детей. 
3.3.2.  После подписания приказа копия приказа о зачислении, содержащего список имен и фамилий детей заявителей, принятых к зачислению, размещается на информационном стенде в течение 1 рабочего со дня подписания.
3.3.3. Ежегодно, не позднее 15 сентября, руководитель учреждения издает приказ о зачислении воспитанников в учреждение дополнительного образования детей на текущий учебный год. 
3.3.4. В случае наличия свободных мест в учреждении дополнительного образования, прием документов и зачисление детей могут производиться в течение всего учебного года в соответствии с уставом учреждения дополнительного образования детей. 
Для поступивших в учреждение дополнительного образования детей в течение учебного года приказ издается не позднее 3 рабочих дней после подачи необходимого пакета документов. 
3.4. Предоставление муниципальной услуги
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основе учебных планов по программам спортивной подготовки по видам спорта, заявленным в лицензии на правоведения образовательной деятельности. 
3.4.2. Осуществление учебно-тренировочного процесса строится на основе добровольного выбора родителями (законными представителями) образовательной программы спортивной подготовки. 
3.5. Выдача документа, подтверждающего получение       соответствующей муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является освоение учащимся образовательной программы спортивной подготовки по виду спорта.
3.5.2. Выпускники образовательного учреждения, сдавшие контрольные нормативы по общефизической подготовке, специальной физической подготовке и выполнившие нормы ЕВСК, на основании решения тренерского совета и (или) приказа руководителя учреждения получают свидетельство установленного образца об окончании учреждения.
4. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Комитетом по культуре, спорту и молодежной политике Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
4.2. Текущий контроль, за предоставлением муниципальной услуги,  соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  а так же принятием решений ответственными лицами, осуществляется руководителем Учреждения.
4.3. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя осуществление текущего контроля путем проведения плановых и внеплановых проверок и выявление, в ходе данных мероприятий, нарушений прав получателей услуги. 
4.4. Устранение данных нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников Учреждения.
4.5. Осуществлять контроль, за порядком и сроками предоставления муниципальной услуги, могут законные представители получателя муниципальной услуги. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Каждый законный представитель получателя муниципальной услуги вправе обжаловать, в порядке, установленном федеральным законодательством, настоящим Регламентом, решение действия (бездействие) Учреждения, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги, по каждой административной процедуре.
5.3. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица направляется на имя директора МБУДО «Спортивная школа» г. Десногорска.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от законного представителя получателя муниципальной услуги в письменной форме. Форма жалобы приведена в Приложении №2 к настоящему Регламенту 
5.5. Жалоба может быть подана по месту нахождения Учреждения (местонахождение указано в п. 1.3. настоящего Регламента), в соответствии с рабочим графиком.
5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об обоснованности требований законного представителя получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ законному представителю получателя муниципальной услуги. Письменный ответ, направляемый законному представителю получателя муниципальной услуги. 
5.9. В соответствии с Порядком обжалования решения по жалобе заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
5.10. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.
                                                                                                                           Приложение № 1 
                                                                                           к Административному регламенту              

[bookmark: __DdeLink__29_1014373819]Директору 
МБУДО «Спортивная школа»
 г. Десногорска
_______________________
                     
                                                                 От________________________________________
                                                                               (Ф. И. О. родителя/законного представителя)
                                                                 Контактный телефон: ________________________

З А Я В Л Е Н И Е 
Прошу зачислить в МБУДО «Спортивная школа» г. Десногорска на обучение, по программе спортивной подготовки по виду спорта ____________________________________моего сына (дочь) 
Данные ребёнка:  
Фамилия _____________________Имя____________________Отчество_________________
Дата рождения «____» _______________/_______года.
Школа № _______, класс__________
Или другое учреждение, где обучается ребенок ___________________________________
Адрес места регистрации (или) фактического места жительства, поступающего:
_____________________________________________________________________________
Страховой полис обязательного медицинского страхования: 
№ _____________________, дата выдачи   ___________________
 СНИЛС № ______________, дата выдачи ___________________
Данные родителей или законных представителей:
Мать (Ф.И.О.) _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(место работы; должность (указывается по желанию); контактный телефон)
Отец (Ф.И.О.) _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(место работы; должность (указывается по желанию); контактный телефон)

С условиями приёма в МБУ ДО «Спортивная школа» г. Десногорска 
_____________________________________________________________________________
(ознакомлен (а) и согласен (а))
Даю согласие на обработку и хранение моих персональных данных и данных моего ребенка, содержащихся в настоящем заявлении и иных предоставленных мною документов.

Приложение к заявлению: копия свидетельства о рождении / паспорта ребёнка, копия СНИЛС, копия страхового полиса обязательного медицинского страхования (ОМС), справка о состоянии здоровья.

«______» ______________ 20_____ года               _______________________ 
                                                  (личная подпись)






Приложение № 2
к Административному регламенту
_______________________________________
                                                                                                                      (ФИО сотрудника либо наименование Учреждения)
от _____________________________________
                                                                                                                         (ФИО заявителя)


ЖАЛОБА
 на нарушение требований Регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Дополнительное образование в сфере физической культуры и спорта»
Я, __________________________________________________________________________, 
(ФИО заявителя)
Проживающий (ая) по адресу ____________________________________________________ 
                                                            (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени ________________________________________________________
                                         (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение Регламента по предоставлению бюджетной услуги _____________________, 
допущенное __________________________________________________________________
(наименование Учреждения, допустившего нарушение Регламента)
в части следующих требований: 
1._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т. ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 
обращение к сотруднику Учреждения, оказывающего услугу ______ (да/нет) 
обращение к руководителю Учреждения, оказывающего услугу ______ (да/нет) 
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 
1. Официальное письмо Учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ___________ (да/нет) 
2. Официальное письмо Учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _____________ (да/нет) 
3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем Учреждения, оказывающего услугу ______________ (да/нет) 
4. __________________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________________
6. __________________________________________________________________________
Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе ______ (да/нет) 
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 
ФИО __________________________________________________________________
паспорт серия ____№__________выдан_________________________________________________
подпись_________________
дата выдачи _____________________________________
контактный телефон ________________________
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