                                                                                       ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация  предоставления дополнительного образования детей  физкультурно-спортивной направленности» 

Раздел 1.  Общие положения

1.1. Настоящий  по предоставлению муниципальной  услуги  «Организация  предоставления дополнительного образования детей  физкультурно-спортивной направленности» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги дополнительного образования детям в сфере физической культуры и спорта. регламент   Административный 
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
-Конституция Российской Федерации
;
-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
;

-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
;

-Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
;
-Федеральный закон РФ  от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»
;

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

-Закон Российской Федерации от 10.06.1992 № 3266-1 «Об образовании»
;

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

-Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993
;

-Закон Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з  «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»
;

-Закон Республики Башкортостан  от 24 ноября 2008 г. N 68-з «О физической культуре и спорте в Республике Башкортостан»
;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" ("СЗ РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169);

-  Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

-Устав муниципального автономного образовательного учреждения дополнительного образования детей  специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
1.3. Получатели услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица: дети в возрасте от 6 до 18 лет; а на этапе  спортивного совершенствования  и высшего спортивного  мастерства возраст не ограничивается если спортивные достижения стабильны.
Организацией предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом образования администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее –Отдел образования).

Непосредственно муниципальную услугу предоставляет образовательное учреждение, реализующее программу дополнительного образования детей (далее – учреждение). В системе дополнительного образования муниципального района Уфимский район действует учреждение дополнительного образования детей в сфере физической культуры и спорта:

	№ п/п
	Наименование учреждения


	Адрес
	Телефон

	1.
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Авдон, ул.60 лет СССР д.2
	8 (347) 273-82-33


1.4. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления  муниципальной услуги:

         Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги (и реализация Услуги) осуществляется муниципальным автономным образовательным учреждением дополнительного образования детей специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района  Уфимский район Республики Башкортостан (далее - Учреждение ).

Информация, предоставляемая гражданам, является открытой и общедоступной.
а) Информация о месте нахождения и графике работы Учреждения: 
Местонахождение и почтовый адрес  Учреждения: 
450057, г. Уфа, ул. Цюрупы, д. 6, офис  66
Режим работы Учреждения:

понедельник- пятница с 08.30 до 17.30 ч; 

обеденный перерыв – 13.00-14.00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

Прием граждан осуществляется директором, заместителем директора по учебно-спортивной работе. Время приема:  четверг с 8.30 до 17.30 (обеденный перерыв 13.00-14.00).

Время оказания муниципальной услуги:

Прием заявления со всеми необходимыми документами на оказание муниципальной услуги производится круглогодично.

Непосредственное оказание самой муниципальной услуги осуществляется с момента издания приказа о зачислении  и до момента его отчисления из Учреждения или в связи с окончанием  срока освоения программ, образовательных учебно-методических пособий, рекомендованных и допущенных Министерством образования и Федеральным агентством по физической культуре и спорту Российской Федерации.
б) тел\факс Учреждения: (347)273-82-33
в) Адрес интернет-сайта Учреждения: http://olimprezerv.ucoz.ru.            Официальный сайт  Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан:  http://www.ufimadm.ru/
Электронный адрес Учреждения: sdusshor@mail.ru 
г)Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- по письменным обращениям, запросам;

- по каналам электронной и телефонной связи;

- на информационных стендах помещения Учреждения;

- при личном обращении граждан, представителей юридических лиц, 

 и (при необходимости) в средствах массовой информации.

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется работниками Учреждения при личном контакте с заявителями, с использованием сети Интернет, почтовой связи.

При ответах на телефонные звонки   работники, на которых должностными инструкциями возложено исполнение соответствующих функций, информируют обратившихся по интересующим их вопросам: о режиме работы,  почтовом адресе,   адресе интернет-сайта, о необходимых документах для получения муниципальной услуги. Время консультации составляет не более 5 минут.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы работник Учреждения должен переадресовать   телефонный звонок на другое должностное лицо.

д) На информационных стендах, размещаемых в помещениях Учреждения,  содержится следующая информация:

месторасположение, график приема получателей услуг, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты отдела образования МР Уфимский район РБ и Учреждения ;

фамилия, имя, отчество директора Учреждения, телефон, график приема получателей услуг, адрес Интернет-сайта и электронной почты Учреждения, регламент работы Учреждения, информация о реализуемых образовательных программах, извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
1.5.  В настоящий административный регламент могут быть внесены изменения.

Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:

внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан, правовые акты муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; изменение структуры органов местного самоуправления муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан; обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию; необходимость совершенствования административных действий, административных процедур предоставления муниципальной услуги, обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию.

Внесение изменений осуществляет структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу и являющееся разработчиком настоящего административного регламента, в том же порядке, что и при разработке и утверждении соответствующих административных регламентов муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги.

2.1. Предоставляемая услуга:  «Организация  предоставления дополнительного образования детей  физкультурно-спортивной направленности».
2.2. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом образования.

Непосредственно предоставляет (реализует) муниципальную услугу муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района  Уфимский район Республики Башкортостан.

2.3.  Результатом исполнения муниципальной услуги является :

- Зачисление детей в секции физкультурно-спортивной направленности 
- Физическое развитие и укрепление здоровья детей.

- Подготовка и участие в соревнованиях.

- Достижение спортивных результатов по различным видам спорта.
2.4. Срок предоставления  Услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются уставом учреждения.

          Учебный год Учреждении дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности начинается  в соответствии с уставом Учреждения  и учебными планами.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации
;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
;

- Федеральный закон РФ  от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»
;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»
;
- Закон Российской Федерации от 10.06.1992 № 3266-1 «Об образовании»
;

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

- Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993
;

- Закон Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»
;

- Закон Республики Башкортостан  от 24 ноября 2008 г. N 68-з «О физической культуре и спорте в Республике Башкортостан»
;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»
;
- Лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- Свидетельство о государственной аккредитации;

- Устав муниципального автономного образовательного учреждения дополнительного образования детей  специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

- Постановление Главы администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 28.07.2009 № 1382 « О создании Муниципального автономного образовательного учреждения дополнительного образования детей  специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

- Положение о Наблюдательном совете Муниципального автономного образовательного учреждения дополнительного образования детей  специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

- Договор между администрацией МР Уфимский район РБ и Муниципальным автономным образовательным учреждением дополнительного образования детей  специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
2.6.  Для получения настоящей муниципальной услуги, заявителю необходимо обратиться с письменным заявлением о приеме по определенной форме в Учреждение.

Право на получение дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта имеют дети, не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-письменное заявление одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги  (с 14 лет заявление может быть подано от лица получателя услуги с предоставлением копии  паспорта и оригинала для предъявления);

- не нотариально удостоверенная копия свидетельства о рождении ребенка; 
- не нотариально удостоверенная копия ИНН;

- не нотариально удостоверенная копия  страхового свидетельства;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка; 
- при подаче заявления от имени одного из родителей (законных представителей) - документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги:

- копия паспорта гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий – для граждан Российской Федерации и оригинал для предъявления;

- копия паспорта иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, - для иностранных граждан и оригинал для предъявления;

- копия документа, выданного иностранным государством и признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, вид на жительство, а также иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства в Российской Федерации, - для лиц без гражданства  и оригинал для предъявления.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых   для  предоставления  муниципальной услуги:

-непредставление Заявителем, либо предоставление не в полном объеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;
-документы, предоставленные заявителем, не соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

-возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного п. 1.3 настоящего Регламента;
-возраст ребенка более максимального значения, предусмотренного п. 1.3 настоящего Регламента; 
-отсутствие свободных мест в Учреждении (согласно оговоренной Лицензией численности детей);

-представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

-заявление подано лицом, неуполномоченным совершать такого рода действия;

-в случае, если в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.
2.8. Перечни  оснований  для  приостановления  или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановки в предоставлении муниципальной  услуги:
-по заявлению получателя услуги (родителей, законных представителей);

-отсутствие квалифицированных кадров;
-временная нетрудоспособность по болезни педагогического работника или ребенка;

-очередной отпуск педагогических работников;

-отсутствие технической возможности оказания муниципальной услуги;

-неуспеваемость получателя услуги;

-пропуски занятий без уважительной причины.
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-ликвидация(реорганизация)Учреждения;
-прекращение занятий по собственной инициативе получателя услуги;
-при грубых и неоднократных нарушениях Устава Учреждения;

-невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;
2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса не должен превышать   30 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  услуга,  к местам  для заполнения  заявления о предоставлении услуги, информационным  стендам с образцами их  заполнения  и перечнем  документов, необходимых  для  предоставления  услуги.

2.12.1. За учреждением в целях обеспечения его деятельности закрепляются здания, оборудование, инвентарь, а также иное, необходимое для осуществления уставной деятельности имущество потребительского, культурного, социального и иного назначения. Учреждение владеет, пользуется и распоряжается закрепленным за ним имуществом в соответствии с назначением имущества и уставными целями деятельности. 

2.12.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления  услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения.

2.12.3. Места для информирования получателей муниципальной услуги, располагаются в специально отведенных местах учреждений, в виде информационных стендов, где отражается информация о направлениях деятельности и текущей информации о работе учреждений дополнительного образования.    

2.12.4. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги представления дополнительного образования детям;

- наличие письменных принадлежностей.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

1. Количество детей, перешедших на очередной этап обучения;                                 

2. Количество детей, занявших призовые места на спортивных мероприятиях разного уровня: муниципального, регионального, всероссийского, международного;

3. Количество детей на этапе высшего спортивного мастерства; 

4. Доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

5. Отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

6. Соблюдение стандарта муниципальной услуги;
Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
Услуга  включает в себя следующие административные  процедуры ( блок –схема – приложение № 1 настоящего Регламента).
Предоставление (реализация) муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием, первичная проверка, проверка наличия всех необходимых документов, сверка копий и подлинников, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

а. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры является письменное обращение заявителя с приложением документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

б.  Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур является заместитель директора по учебно-спортивной работе.

в. Заместитель директора по учебно-спортивной работе:

-проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

-принимает документы, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6. настоящего Регламента) на предоставление муниципальной услуги;

-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

-сверяет  копии и подлинники документов;
г. В случае соответствия представленных документов предъявляемым требованиям (п.2.6. Регламента)  заместитель директора по учебно-спортивной работе принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.
-осуществляет регистрацию заявления;
-ознакамливает заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими прием в Учреждение и организацию образовательного процесса; 

-подготавливает проект  договора о взаимоотношениях в 2 экземплярах по одному для каждой стороны и передает на подпись директору (приложение № 3)

д. Результатом данных административных действий является приказ о зачислении в Учреждение.

е. Учреждение оформляет на зачисленного получателя муниципальной услуги личное дело  и осуществляет ведение личного дела. 
В случае наличия хотя бы одного из оснований перечисленных в п. 2.7. Регламента, заместитель директора по учебно-спортивной работе отказывает в предоставлении муниципальной услуги и уведомляет об этом заявителя.

Срок выполнения административной процедуры – в течении дня.
Настоящая муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

Раздел 4.  Формы  контроля  за  исполнением  Административного регламента.
         Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется Начальником Отдела образования, руководителем Учреждения.
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего регламента осуществляется руководителем Учреждения.
Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

Должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги, за  действия (бездействие) и решения принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок полноты и качества  предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения работниками Учреждения  положений настоящего регламента и  иных  нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Башкортостан, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия   решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих  жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.
    Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом работы Учреждения. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением  муниципальной услуги  (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся на основании поручений руководителя контролирующего органа, по требованию органов прокуратуры, правоохранительных органов, информации, содержащейся в обращениях органов муниципальной власти, граждан и юридических лиц, а также информации, содержащейся в средствах массовой информации, материалах ревизий (проверок), иных документах.

Внеплановые проверки могут также проводиться по решению руководителя контролирующего органа или иного уполномоченного им лица в целях проверки выполнения предписаний и (или) предложений контролирующего органа о принятии мер по устранению выявленных ранее данным контролирующим органом нарушений.

Проверки, за исключением внеплановых проверок, могут проводиться одним и тем же контролирующим органом в отношении одной и той же проверяемой организации по одним и тем же вопросам не чаще, чем один раз в три года.

4.3. По результатам проведенных проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 5.  Досудебный  (внесудебный) порядок  обжалования решений  и действий (бездействия) Учреждения,  должностных лиц   Учреждения.
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставление муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений, работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, письменно в образовательное учреждение, отдел образования администрации муниципального района Уфимский район РБ, осуществляющий полномочия в сфере образования, в органы прокуратуры, а также в судебные органы.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2) составление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения; 

3) решение об отказе в приеме и (или) рассмотрении документов, об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) решение о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.
5.3.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения:

1) отсутствие фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ; 

2) обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

3) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

4) в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Администрацию обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

5) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

6)  несоответствие предъявляемых требований настоящему Регламенту;

7) жалоба не относится к выполнению Регламента.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменной или устной (при личном приеме) жалобы (обращения) на действия (бездействия) и решения специалистов Учреждения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Услуги.

В письменном обращении указывается:

- наименование Учреждения, фамилия, имя, отчество должностного лица, которому адресована жалоба (обращение);

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

При личном приеме Заявитель предъявляет документ удостоверяющий личность.

5.5. Информацию о нарушении специалистами Учреждения, предоставляющего Услугу, положений настоящего Регламента можно сообщать по телефонам и адресам указанным в п. 1.4 настоящего Регламента.
5.6.  Заявители могут направлять жалобу, обращение на имя:

- директора Учреждения;

- председателя наблюдательного совета;
-отдел образования администрации МР Уфимский район РБ;

-органы прокуратуры;

- судебные органы.
5.7.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.8.  Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования: 

· должностное лицо по жалобе заявителя совершает одно из следующих действий:
– принимает меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя и обеспечивает уведомление заявителя о предпринятых мерах, в том числе об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);
– аргументировано отказывает заявителю в удовлетворении его требований (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа).

· при личном обращении заявителя с жалобой, с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо совершает следующие действия:
– совместно с заявителем и при его помощи удостоверяется в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);
– совместно с заявителем и при его помощи устанавливает специалистов, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента;
– по возможности организовывает устранение нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

– приносит извинения заявителю от имени Учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.
      Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги «Реализация программ дополнительного образования  физкультурно-спортивной направленности детям»
Последовательность административных процедур по оказанию муниципальной услуги
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Приложение № 2 
                                                                                                       к Административному регламенту
Директору МАОУДОД СДЮСШОР

МР Уфимского района РБ

Мхитарян Р.В.                                                                                              от____________________________

                                                                                                                         Ф.И.О.

                               год рождения__________________

проживающего_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего (мою) сына (дочь) ___________________________________________

Учащегося (учащуюся) школы ______________ класса________
В специализированную детско-юношескую спортивную школу олимпийского резерва МР Уфимский район

К  тренеру-преподавателю________________________________
Подпись родителей _____________________________________

По состоянию здоровья к занятиям спортом и к участию в соревнованиях допущен: Врач___________________________________________________

Зачислен (а) в СДЮСШОР МР Уфимский район

Приказ № _____________ от ______________________ 20___года

Дата и причина выбытия из школы___________________________

АНКЕТА

Фамилия _____________________

Имя________________________

Отчество____________________

Дата рождения ____________________________________________

                                                            (число, месяц, год)

Адрес ____________________________________________________

Телефон (домашний, мобильный)____________________________

Свидетельство о рождении (паспорт) _________________________

                                                                                                                                         (№, серия, кем и когда выданы)

Социальный номер_________________________________________

Сведения о родителях

Фамилия Имя Отчество                 Место работы                    Рабочий, мобильный             

         (полностью)                              должность                             телефоны

С Уставом и  локальными актами учреждения ознакомлен(а) ____________










          (подпись) 

(ФИО) дата
Достоверность указанных мною данных подтверждаю __________

                                                                                                     (подпись)  
Приложение № 3

к Административному регламенту

ДОГОВОР

О взаимоотношениях между МАОУДОД СДЮСШОР МР Уфимский район РБ   и родителями (законными представителями)

Уфимский район                                                             «___»__________20___г.
Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва муниципального района Уфимский район РБ, именуемое в дальнейшем «Учреждение», в лице директора Мхитарян Роберта Вараздатовича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и___________________________________________________ именуемый /ая/ в дальнейшем «Родитель», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.     Предмет договора
1.1.   Предметом договора является развитие, воспитание и обучение ребенка  в  «Учреждение» 

________________________________________________________________
(ФИО, год рождения ребенка)

1.2.   Настоящий договор определяет и регулирует взаимоотношения между «Учреждением» и «Родителем».

1.3. Стороны обязуются на основе добровольности и сотрудничества действовать совместно в целях успешной социализации детей на всех этапах воспитательно-образовательного процесса;

-охраны жизни и укрепления физического и психического здоровья детей;

-воспитание детей с учетом возрастных особенностей, гражданственности, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье;

 -привлечения детей и подростков к систематическим занятиям физкультурой и спортом, в том числе детей дошкольного возраста;

1.4. Порядок приема детей в «Учреждение».

Для зачисления ребенка в «Учреждение» необходимо предоставить следующие документы: 

- письменное заявление одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги (с 14 лет заявление может быть подано от лица получателя услуги с предоставлением его паспорта);

- копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта 
-не нотариально удостоверенная копия ИНН;

-не нотариально удостоверенная копия страхового свидетельства;

-медицинская справка о состоянии здоровья ребенка; 

- при подаче заявления от имени одного из родителей (законных представителей) - документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги:

-  паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий  для граждан Российской Федерации;

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, - для иностранных граждан;

- документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, вид на жительство, а также иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства в Российской Федерации, - для лиц без гражданства.

1.5. Режим посещения:

- ребенок посещает занятия в соответствии с утвержденным расписанием занятий.

-допуск ребенка в группу после его болезни осуществляется по предоставлению справки от лечащего врача о состоянии здоровья ребенка. не соблюдение требований техники безопасности.
1.6. Отчисление ребенка возможно в следующих случаях:

- в случае неоднократного нарушения дисциплины ребенком.

- по медицинским показаниям;

- в связи с окончанием срока освоения программ, образовательных учебно-методических пособий, рекомендованных и допущенных Министерством образования и Федеральным агентством по физической культуре и спорту Российской Федерации.

- по заявлению одного из родителей (законных представителей)

- не соблюдение требований техники безопасности.

2.     Обязанности сторон
2.1.    «Учреждение» обязано:
-знакомить Родителя с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с программами, учебно-методическими пособиями, рекомендованными и допущенными Министерством образования и Федеральным агентством по физической культуре и спорту РФ, реализуемыми  «Учреждении»  и локальными актами, регламентирующими учебно-тренировочный процесс и другими локальными актами «Учреждения», обеспечивающими организацию образовательного процесса.

-обеспечить ребенку приобретение знаний, умений и навыков в объеме дополнительного образования.

- осуществлять обучение по образовательным программам и учебно-методическим пособиям  допущенным Министерством образования Российской Федерации, Государственным комитетом по физической культуре спорту Российской Федерации.  

- фиксировать основные образовательные результаты ребенка и знакомить с ними Родителя. 

-на время учебных занятий, при условии нахождения ребенка  в Учреждении, отвечать за сохранение его здоровья и жизненной безопасности; неукоснительно соблюдать нормы охраны детского труда.  
- обеспечить учебный процесс квалифицированными педагогическими кадрами.

- осуществлять единые педагогические требования ко всем детям.

- предоставить право бесплатного пользования спортивным инвентарем.

- сохранять место за ребенком в случае его болезни.

2.2.    «Родитель» обязан: 

Родители (законные представители) обязаны: 

- выполнять Устав «Учреждения» и нести ответственность за нарушения Устава, Правил внутреннего распорядка и локальных актов «Учреждения»;

- посещать проводимые Учреждением родительские собрания;

- воспитывать бережное отношение ребенка  к имуществу Учреждения;

- нести ответственность за воспитание своих детей, создавать условия для получения ими дополнительного образования.

-поддерживать усилия тренера-преподавателя по развитию ребенка.

-прививать ребенку уважение к труду, учебе, педагогическому коллективу Учреждения, учить  дисциплине, скромности, вежливости.

- обеспечить соблюдение ребенком режима дня, правил личной гигиены.

- нести материальную ответственность за порчу или утрату ребенком имущества Учреждения.

-извещать не позднее чем через три дня о болезни ребенка и других причинах отсутствия в Учреждении.

3.     Права сторон
3.1. «Учреждение» вправе:
-оставить на повторный курс обучения по решению педагогического совета, не справившегося с учебной программой.

-разрабатывать и применять методики обучения и воспитания ребенка в соответствии с действующим законодательством.

-отчислить ребенка: 

  - по медицинским показаниям;

  - в связи с окончанием срока освоения программ, образовательных учебно-методических пособий, рекомендованных и допущенных Министерством образования и Федеральным агентством по физической культуре и спорту Российской Федерации.

- по заявлению одного из родителей (законных представителей);

- в случае неоднократного нарушения дисциплины ребенком.

3.2.    «Родитель» вправе: 

-выбирать образовательное учреждение и формы получения образования;

-защищать законные права и интересы ребенка;

-присутствовать на педагогических советах и принимать участие в обсуждении в случае, когда рассматривается вопрос о  поведении их ребенка.

-знакомиться с ходом и содержанием образовательного процесса, посещать уроки тренеров-преподавателей, где обучается ребенок с разрешения директора Учреждения и согласия тренера-преподавателя;

-знакомиться с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации , с программами, учебно-методическими пособиями, рекомендованными и допущенными Министерством образования и Федеральным агентством по физической культуре и спорту РФ, реализуемыми  Учреждением и локальными актами, регламентирующими учебно-тренировочный процесс;

- требовать от администрации Учреждения соблюдения договорных обязательств;

- посещать «Учреждение» и беседовать с педагогами.

4.     Условия изменения и расторжения договора
4.1.  Договор вступает в силу с момента подписания.

4.2.   Договор заключается с ___________ по _____________________.

4.3.  Договор пролонгируется, если ни одна из сторон не заявила о его расторжении за 2 недели  до окончания срока действия.

4.4.  Договор может быть расторгнут досрочно по основаниям п.1.6. настоящего Договора. 

4.5.   Договор составлен  в двух  экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу (по одному для каждой Стороны).
5.     Реквизиты сторон
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей СДЮСШОР МР Уфимский район Республики Башкортостан
	                            «Родитель»



	ИНН 0245010863/024501001

р/с 40701810900003000003

в ГРКЦ НБ РБ Банка России г.Уфа

БИК 048073001

450580, Уфимский район,

 с. Авдон, ул.60 лет СССР, д.2              

тел.(347) 272-73-40


	Фамилия________________________

Имя____________________________

Отчество________________________

Паспорт(св-во о рождении)

__________________________________

ИНН______________________________                                                                                                          

Страховое св-во___________________



    Директор МАОУДОД СДЮСШОР        _______________________________
    ________________  Р.В. Мхитарян                         (Экз. договора получил)                                                                                                                                         

� «Российская  газета», 25.12.1993


� «Российская газета»,  №4061, 5.05.2006


� «Российская газета»,  №5247,  30.07.2010


� «Российская газета»,   №4131, 29.07.2006


� «Российская газета», № 4131, 29.07.2006


� СЗ РФ от 3.05.1998, N 31, ст. 3802


� «Российская газета», N 172, 31.07.1992


� «Российская газета», №4539, 8.12.2007


� «Известия Башкортостана», N 3 (627) от 6.01.1994


� «Республика Башкортостан», № 236-237(25216-25217), 06.12.2002


� «Республика Башкортостан», N 231 (26715) от 28.11.2008;


� "Российская  газета", 25.12.1993


� «Российская газета»,  №4061, 5.05.2006


� «Российская газета»,  №5247,  30.07.2010


� «Российская газета»,   №4131,  29.07.2006


� «Российская газета», № 4131, 29.07. 2006


� СЗ РФ от 3.05.1998 г., N 31, ст. 3802


� «Российская газета», N 172, 31.07.1992


� «Российская газета», №4539, 8.12.2007


� «Известия Башкортостана», N 3 (627) от 6.01.1994


� «Республика Башкортостан», № 236-237(25216-25217), 06.12.2002


� «Республика Башкортостан», N 231 (26715) от 28.11.2008 


� «СЗ РФ», 30.05.2011, N 22, ст. 3169





