ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 АВГУСТА 2012Г.                                                                                №1353

Об утверждении Административного регламента

предоставления  Муниципальным образовательным бюджетным учреждением  дополнительного образования детей «Гатчинская детско-юношеская спортивная школа №3 муниципальной услуги  по дополнительному образованию детей и подростков спортивной направленности

В соответствии с  Федеральным законом  от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации МО «Город Гатчина» № 163 от 17 февраля 2011 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МО «Город Гатчина», администрация МО «Город Гатчина» постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Муниципальным  образовательным бюджетным  учреждением  дополнительного образования детей «Гатчинская детско-юношеская спортивная школа №3» муниципальной услуги по дополнительному образованию детей и подростков спортивной направленности.


2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.


3. Контроль исполнения постановления возложить на председателя комитета по физической культуре, спорту, туризму и молодежной политике Волоскову Е.Н.

Глава администрации 







А.Р.Калугин

МО «Город Гатчина»

Муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей

«Гатчинская Детско-юношеская спортивная школа №3» 

Административный регламент 

предоставления Муниципальным образовательным бюджетным учреждением дополнительного образования детей

«Гатчинская детско-юношеская спортивная школа №3» муниципальной услуги по дополнительному образованию детей и подростков спортивной направленности
1. Общие положения

1.1.Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

- Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Уставом муниципального образовательного бюджетного учреждения дополнительного образования детей «Гатчинская Детско-юношеская спортивная школа №3», утвержденным постановлением администрации муниципального образования – «Город Гатчина»  от 02 декабря 2011 года № 1502;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» -«Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования СанПиН 2.4.4.1251-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 1 апреля 2003 года.
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по Дополнительному образованию детей и подростков спортивной направленности, (далее – Регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. Регламент муниципальной услуги по Дополнительному образованию детей и подростков спортивной направленности (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) оказания муниципальной услуги муниципальным образовательным бюджетным учреждением дополнительного образования детей «Гатчинская Детско-юношеская спортивная школа №3».  Получатели услуги: дети и молодёжь (от 6 до 18 лет), не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья. 
1.3.Настоящий регламент разработан в целях повышения качества оказания и доступности дополнительной образовательной услуги,   обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в Муниципальном образовательном бюджетном учреждении дополнительного образования детей «Гатчинская Детско-юношеская спортивная школа №3».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Дополнительное образование детей и подростков спортивной направленности.
2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным образовательным бюджетным учреждением дополнительного образования детей «Гатчинская Детско-юношеская спортивная школа №3» (далее – Учреждение). 
Юридический адрес: 188300, Ленинградская область, г.Гатчина, 

пр. 25 Октября, д.10 тел/факс (881371) 3-47-81.

       2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

· физическое воспитание обучающихся, повышение уровня их физического развития и функционального состояния;

· создание условий для занятий детей и юношества физической культурой и спортом в организованной форме;

· овладение обучающимися техническими приемами видов спорта, навыками гигиены и самоконтроля;

· создание условий для получения обучающимися спортивных разрядов, достижения результатов на спортивных соревнованиях в зависимости от уровня подготовленности и индивидуальных способностей обучающихся.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение периода обучения в Учреждении в соответствии с образовательной программой, реализуемой Учреждением и составляет от 1 года до 10 лет, а также в соответствии с Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995, лицензией, учебным планом и уставом «Гатчинской Детско-юношеской спортивной школы №3». 
2.5.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
· заявление родителей (законных представителей) по установленной форме,

· медицинское заключение о возможности заниматься избранным видом спорта,

· копию свидетельства о рождении заявителя или паспорт, 
· сведения о родителях заявителя.
Документы подаются по месту нахождения Учреждения.
        2.6. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.
2.7. Максимальный срок рассмотрения документов, поданных заявителем в Учреждение, составляет семь рабочих дней. 

2.8. Документы, поступающие от заявителей, регистрируются в Учреждении в день их поступления.
        2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи всех необходимых документов. Прием детей в муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Гатчинская Детско-юношеская спортивная школа №3» в группы осуществляется в течение учебного года.
         2.10. Возраст детей, принимаемых в муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Гатчинская Детско-юношеская спортивная школа №3», определяется уставом учреждения и программами дополнительного образования данного учреждения.
          2.11. Комплектование в муниципальном образовательном бюджетном учреждении дополнительного образования детей в «Гатчинской Детско-юношеской спортивной школе №3» осуществляется на учебный год по состоянию на 15 сентября текущего года.
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· наличие медицинских противопоказаний;

· несоответствие поступающего в Учреждение установленным требованиям по возрасту;

· отсутствие мест в укомплектованных группах Учреждения;

· представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие в образовательном учреждении тренеров-преподавателей требуемого профиля;
· ликвидация муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.
2.13. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· нарушение учащимися учебной дисциплины, учебного плана, своих учебных обязанностей, правил внутреннего распорядка МОБУ ДОД;

· переезд семьи на постоянное место жительства в другой регион;

· на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предложения работника учреждения о предоставлении муниципальной услуги. Отказ от получения муниципальной услуги не влечет правовых последствий. 

· иные основания в случаях, предусмотренных законами.
          2.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги.


В случае болезни несовершеннолетнего, муниципальная услуга может быть приостановлена на этот период. На время пребывания ребенка в детском оздоровительном учреждении санаторного типа, действующего круглогодично, предоставление муниципальной услуги также приостанавливается.

2.15. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца или справки учреждения дополнительного образования о получении услуги в полном объеме, зачетной классификационной книжки спортсмена при выполнении разряда.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (Приложение):

- подача заявителем (его законным представителем) в Учреждение заявления с прилагаемым медицинским заключением;

- зачисление в Учреждение при условии наличия необходимых документов;

- предоставление муниципальной услуги (организация обучения по программам дополнительного образования детей).

Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определятся действующими нормативно-правовыми актами, Уставом, учебным планом Учреждения и иными локальными актами.

В процессе оказания муниципальной услуги работники Учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в них информации.

В создании и поддержании порядка предоставления муниципальной услуги работники Учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

Контроль за соблюдением последовательности действий, установленных настоящим Регламентом, и за принятие решений, при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе её предоставления.

  3.2. В случае если заявитель (его уполномоченный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения данного Регламента, посредством обращения в профильный департамент или в судебные органы, в соответствии с действующим законодательством.

3.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица – граждане г.Гатчина и Гатчинского района, обратившиеся с запросом о её предоставлении, родители, законные представители, опекуны.
  3.4. Плата за обучение в Учреждении по основным образовательным программам дополнительного образования детей с заявителей не взимается. 
 3.5. Качество муниципальной услуги обеспечивается соответствием её содержания требованиям законодательства, методическим рекомендациям по организации деятельности детско-юношеских спортивных школ в Российской Федерации, соответствующим финансовым, организационным, техническим, в том числе, кадровым обеспечением. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в п. 1.1. Регламента, а также в соответствии:
- с Государственным стандартом (далее по тексту - ГОСТ) Р 52024-2003 Услуги физкультурно-оздоровительные и спортивные. Общие требования;

- ГОСТом Р 52025-2003 Услуги физкультурно-оздоровительные и спортивные. Требования безопасности потребителей (с изменениями и дополнениями);

-Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 N 313 "Об утверждении правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)";

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 30.01.2003 N 4 "О введении в действие СанПиН 2.1.2.1188-03

- Строительными нормами и правилами (далее по тексту - СНиП) 21-01-97 Пожарная безопасность зданий и сооружений;

- СНиП 41-01-2003 Отопление, вентиляция и кондиционирование (с изменениями и дополнениями);

- Правилами пожарной безопасности (ППБ 104-03). Системы оповещения и управления эвакуацией людей при пожарах в зданиях и сооружениях (с изменениями и дополнениями);

  - Ведомственными строительными нормами (далее по тексту - ВСН) - ВСН 46-86, ВСН 2-85, ВСН 1-73 (с изменениями и дополнениями).  
 3.6. Содержание муниципальной услуги включает: 

· кадровое обеспечение;

· материальное обеспечение образовательного процесса;

· содержание имущественной базы Учреждений, в том числе закреплённых зданий и иных помещений, соответствующих установленным строительным и санитарным нормам и правилам, а также земельных участков;

· обеспечение помещений услугами тепло-, электро- и водоснабжения, услугами водоотведения, связи, а также обеспечение капитального и текущего ремонта зданий и иных помещений Учреждений.
   3.7. В Учреждении и в местах, доступных для детей и родителей (законных представителей), располагаются информационные стенды, на которых размещаются тексты уставов, правил внутреннего распорядка, сведения об учредителе, копия лицензии на право ведения образовательной деятельности, локальные акты Учреждения, перечень документов, необходимых для поступления, образцы заявлений для поступления в Учреждение. При приеме в Учреждение поступающий и его родители (законные представители) могут ознакомиться с Уставом Учреждения, локальными актами и лицензией на право ведения образовательной деятельности, а также получить иные сведения по вопросам организации образовательного процесса.
3.8. Требования санитарного законодательства

В Учреждении осуществляются меры по профилактике заболеваний, сохранению и укреплению здоровья обучающихся и выполняются требования санитарного законодательства.

3.9. Требования к зданиям и помещениям Учреждения

Учреждение располагаются в специально предназначенных, либо приспособленных зданиях и помещениях, доступных для получателей муниципальной услуги. Здания и помещения Учреждения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям к учреждениям дополнительного образования детей.

Функционирование Учреждения осуществляется при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии санитарным нормам и правилам. Изменение функционального назначения помещений допускается при наличии санитарно-эпидемиологического заключения.
Учреждение могут размещаться как в отдельно стоящем здании, так и во встроенном или пристроенном помещении. Помещения, используемые для пребывания детей, располагаются в наземных этажах. Лестничные переходы между этажами оснащаются естественным освещением через проемы в наружных стенах. Высота ограждения лестниц должна быть не менее 1,2 м.

При организации спортивной деятельности в Учреждении применяются санитарные правила устройства и содержания мест занятий  физической культурой и спортом.

Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализуемых программ дополнительного образования детей, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

При размещении Учреждения в приспособленных помещениях совместно с другими организациями для детей обеспечиваются отдельный вход, гардероб, туалет.

3.10. Требования к водоснабжению и канализации

Здания Учреждения оборудуются системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. Водоснабжение и канализация являются централизованными.

          3.11. Требования к земельному участку


Земельные участки закрепляются за Учреждением в постоянное (бессрочное пользование). При наличии отдельно стоящих зданий Учреждения размещаются на обособленных участках. Участок должен иметь соответствующее наружное освещение.

На земельном участке выделяются функциональные зоны: площадки для занятий на открытом воздухе, спортивные площадки, хозяйственная зона с постройками, зеленая зона. Количество функциональных зон и их размеры определяются в зависимости от направленности реализуемых программ.

           3.12. Требования к организации спортивных занятий
Помещения для занятий спортивных групп и секций определяются направленностью образовательной программы, спортивным профилем учреждения и количеством занимающихся детей и должны соответствовать требованиям санитарных и строительных норм и правил.

В спортивных залах должно размещаться только оборудование, необходимое для проведения занятий. Для хранения инвентаря должно быть выделено специальное помещение.

Спортивные площадки на открытом воздухе должны содержаться в чистоте и быть ровными, свободными от посторонних предметов, которые могут быть причиной повреждений и травм.

Здание детско-юношеской спортивной школы должно включать:

- игровые зоны общей физической подготовки;

- специализированные зоны по видам спорта для технической и тактической подготовки с группами обслуживающих помещений;

- административно-хозяйственные и другие помещения, в зависимости от профиля школы.

Минимальный возраст зачисления детей в Учреждение по видам спорта определяется в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения) - СанПиН 2.4.4. 1251-03 

утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003 г. N 27.

 Рекомендуемый максимальный возраст обучающихся - 18 лет. Продолжительность одного занятия в группах начальной подготовки не должна превышать 2-х академических часов, в учебно-тренировочных группах –3- 4-х часов в день. 

Занятия спортом и физической культурой должны проводиться только в спортивной одежде и обуви и на исправном оборудовании.

Уровни шума в помещениях Учреждения дополнительного образования детей должны соответствовать требованиям санитарных норм.

3.13.  Требования к освещению

Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения допускается проектировать вспомогательные помещения. Коэффициент естественного освещения зависит от вида деятельности и должен соответствовать требованиям строительных норм и правил.

Во время занятий должны соблюдаться санитарно-гигиенические требования к неравномерности естественного освещения помещений для детей и подростков, солнцезащитным устройствам, направленности светового потока, используемым материалам, уровням  искусственной освещенности люминесцентными лампами и лампами накаливания.
3.14.  Требования к воздушно-тепловому режиму

Во время занятий должны соблюдаться санитарно-гигиенические требования к температуре воздуха, температурным перепадам, относительной влажности и скорости движения воздуха. Воздухообмен в основных помещениях учреждений дополнительного образования должен соответствовать строительным нормам и правилам.

3.15.Требования к режиму занятий детей

Начало занятий в Учреждении должно быть не ранее 8.00 ч, а их окончание - не позднее 20.00 ч. Занятия детей в Учреждении могут проводиться в любой день недели, включая воскресные дни и каникулы.

Продолжительность занятий детей в Учреждении в учебные дни, как правило, не должна превышать 1,5 часов, в выходные и каникулярные дни - 3 часов. 

   3.16. Требования к санитарному состоянию и содержанию территории и помещений

В Учреждениях должны регулярно проводиться санитарно-гигиенические мероприятия и профилактическая дезинфекция.

При работе Учреждения в 2 смены уборка должна проводиться дважды: между сменами занятий и в конце рабочего дня. Во всех помещениях должна проводиться ежедневная влажная уборка помещений с использованием соды, мыла, синтетических моющих средств и дезинфицирующих средств, разрешенных для использования в установленном порядке.

Один раз в месяц необходимо проводить генеральную уборку с применением моющих и дезинфицирующих средств.

Окна и оконные проемы снаружи и изнутри моются не менее 3-х раз в год (весной, летом, осенью).

Места общего пользования необходимо убирать постоянно с использованием дезинфицирующих средств.

 На территории участка следует проводить ежедневную уборку мусора. 

3.17. Медицинское обеспечение

Работники Учреждений должны проходить обязательные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медосмотры в установленном порядке. Медицинское наблюдение за детьми, занимающимися в спортивных школах и секциях, необходимо проводить не реже 2 раз в год. После перенесенных заболеваний дети допускаются к занятиям спортом только со справками врача.
   3.18. Образовательный процесс 

Обучение в Учреждении строится на основе системы многолетней спортивной подготовки, обеспечивающей преемственность задач, средств, методов, организационных форм подготовки спортсменов всех возрастных групп. 
Учреждения организуют образовательный процесс в течение всего календарного года с постоянным составом занимающихся. В каникулярное время  Учреждение может открывать в установленном порядке спортивно-оздоровительные лагеря на материально-спортивной базе Учреждения, либо загородные.

Учреждение самостоятельно формирует контингент обучающихся в пределах оговоренной лицензией квоты. Порядок приема осуществляется в соответствии с Уставом Учреждения.

Образовательный процесс строится в Учреждении с учетом возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся.

Организация образовательного процесса в Учреждениях ведется на основе учебных планов, разрабатываемых Учреждением самостоятельно. 

Перевод обучающихся на следующий год обучения, этап обучения производится при условии освоения образовательной программы и успешного прохождения итоговой аттестации в форме соревнований, тестирования, сдачи контрольных нормативов и оформляется приказом директора Учреждения.

Учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности аттестации обучающихся. Оценки при промежуточной аттестации, её формы и периодичность устанавливаются в соответствии с учебной программой, принятой в Учреждении.
 
Выпускниками Учреждения являются обучающиеся, успешно прошедшие все этапы спортивной подготовки в соответствии с принятыми образовательными программами. Зачисление и выпуск обучающихся оформляются приказом директора Учреждения.
Расписание занятий отвечает требованиям наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся, соответствующего их возрастным особенностям, установленным санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. 

Основными формами учебно-тренировочного процесса являются:

-занятия под руководством тренера-преподавателя в группах, организованных по годам и этапам обучения виду спорта; 

-работа по индивидуальным планам подготовки (на этапе спортивного совершенствования);

-медико-восстановительные мероприятия и прохождение углубленного медицинского осмотра;

-участие в соревнованиях и матчевых встречах, учебно-тренировочных сборах, в том числе в условиях летнего оздоровительного лагеря;

-инструкторская и судейская практика.

Учебные группы могут располагаться на спортивной базе других образовательных учреждений. 

Отношения между Учреждением, его работниками, обучающимися, родителями (законными представителями) обучающихся регламентируется действующим законодательством, уставом, локальными актами Учреждения.

Учреждения привлекают родителей (законных представителей) обучающихся к организации учебно-воспитательного процесса через открытые занятия, совместные массовые мероприятия и в других формах.

 
3.19. Иные требования при оказании муниципальной услуги:


В Учреждении обеспечивается соблюдение законных прав и исполнение обязанностей работников, обучающихся и их родителей (законных представителей).


В Учреждении обеспечивается соблюдение установленных норм и правил охраны труда, безопасности, пожарной безопасности; в установленном порядке проводится аттестация рабочих мест по условиям труда.  


К педагогической и иной работе в Учреждении привлекается персонал, имеющий специальную подготовку, соответствующую установленным квалификационным требованиям к должностям педагогических и других работников.
      4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1.Общий контроль за соблюдением и исполнением Регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета по физической культуре спорту, туризму и молодежной политике МО «Город Гатчина». Текущий контроль за ходом образовательного процесса осуществляется директором Учреждения в соответствии с Положением о внутреннем контроле в Учреждении. 
4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб и обращений получателей услуги (их уполномоченных представителей), принятие решений и подготовку ответов на обращения.

4.3. Проверки осуществляются на основании приказа председателя комитета по физической культуре спорту, туризму и молодежной политике МО «Город Гатчина», директора Учреждения. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

        5.1.  Заявитель в ходе или по результатам исполнения муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушения положений настоящего Регламента в комитет по физической культуре спорту, туризму и молодежной политике администрации МО «Город Гатчина», Учреждение.

        5.2. Информацию о нарушении Регламента можно сообщать по телефону (факсу) (881371) 9-95-26. 
5.3. Письменные жалобы подлежат рассмотрению в порядке установленном Федеральном законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Письменные жалобы заявителей направляются:

По вопросам организации обучения - на имя директора Учреждения по адресу: 188300, Ленинградская область, г.Гатчина, пр. 25 Октября, д.10.

По вопросам несоответствия предоставления муниципальной услуги Регламенту – на имя главы администрации МО «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района по адресу: 188300 Ленинградская область, г.Гатчина, ул.Киргетова, д.1, Учредителю.

 Письменное обращение должно содержать:
-наименование, либо фамилию, имя, отчество руководителя;

-фамилию, имя, отчество заявителя;

-почтовый адрес заявителя;

-текст обращения;

-личную подпись лица;

-дату составления обращения. 


К письменному обращению прилагаются документы или копии, на которые заявитель ссылается в обращении.


5.4. Письменное обращение, поступившее Учредителю или в Учреждение в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается Заявителю, с указанием причин продления.


5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц, установленном действующим законодательством.

          5.6. Обращение Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учредителя и исполнителей муниципальной услуги; 

· в обращении отсутствуют сведения, предусмотренные п.5.3 настоящего Регламента;

· обращение не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
Приложение 1

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Дополнительное образование детей и подростков спортивной направленности»
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                                ↓


                                                     ↓


Выбор родителями (законными представителями) 


учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Зачисление ребенка в Учреждение 


и издание соответствующего приказа








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования








