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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕСОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	20.12.2011.
	
	№ 605


	
	
	
	
	


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного

образования детям по программам физкультурно-

спортивной направленности»

В соответствии с постановлением администрации Большесосновского муниципального района от 06.07.2011г. № 229 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Большесосновского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкульутрно-спортивной направленности».

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Светлый путь», разместить на официальном сайте Большесосновского муниципального района в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы  администрации Большесосновского муниципального района Бушуеву Т.К.

Глава администрации Большесосновского 

муниципального района








Т.Х.Габаев
УТВЕРЖДЕН

постановлением 
администрации 
Большесосновского 
муниципального района 
 от 20.12.2011 № 605
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детям 
по программам физкультурно-спортивной направленности»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей по программам физкультурно-спортивной направленности» (далее - Административный регламент) разработан в целях ведения спортивно-образовательной деятельности (дополнительного образования), содействия самосовершенствованию, развитию физических, интеллектуальных и нравственных способностей, достижению уровня спортивных результатов, профессиональному самоопределению, а также повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности».
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности» (далее по тексту - муниципальная услуга, услуга дополнительного образования детей), а также устанавливает основные требования, определяющие качество предоставляемой услуги, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления муниципального образования Большесосновский район при предоставлении муниципальной услуги. 
Целями предоставления муниципальной услуги являются:
· привлечение максимально возможного числа детей, а также детей и подростков, состоящих на учете в инспекции по делам несовершеннолетних, СОП, группе риска, опекаемых, малообеспеченных и многодетных семей к систематическим занятиям физкультурой и спортом;

· укрепление здоровья детей и подростков;

· создание единой системы обучения, подготовки и отбора спортсменов в соответствии с требованиями образовательных программ по видам спорта;

· создание условий для занятий физической культурой и спортом; 

· обеспечение повышения уровня общей и специальной физической подготовленности в соответствии с требованиями программ по видам спорта;

· улучшение спортивных результатов, получение наград на спортивных соревнованиях, выполнение разрядов и получение спортивных знаний. 

1.2. Перечень организаций, в которые необходимо обратиться для предоставления муниципальной услуги:
1.2.1. Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеский центр «Олимп» им. С.Г.Складнева (далее по тексту – учреждение). 
Адрес местонахождения учреждения: 617090, Пермский край,  Большесосновский район, с. Черновское, ул. Октябрьская, д.52. 
График работы административного  персонала учреждения: ежедневно с 09.00 до 17.00, в предпраздничные дни с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны учреждения: 8(34257) 2-30-56, 2-33-04.

Адрес электронной почты учреждения: olimppnp@bk.ru.

1.2.2. Управление образования администрации Большесосновского муниципального района Пермского края.

Адрес местонахождения: 617080, Пермский край,  Большесосновский район, с. Большая Соснова, ул. Ворошилова, д.5.  
График работы с 09.00 до 17.00, в предпраздничные дни с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны: 8(34257) 2-71-77, 2-70-63, факс 2-74-77.

Адрес электронной почты: secretarruo@bk.ru. 

Адрес официального сайта управления образования администрации Большесосновского муниципального района Пермского края: www.upravbs.okis.ru.
1.3. Заявителями предоставления муниципальной услуги могут быть физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.
1.4. Получателями муниципальной услуги могут быть физические лица,  не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья (далее – получатели). Рекомендуемый минимальный возраст для предоставления муниципальной услуги по видам спорта определяется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей (с 6 до 18 лет). 

При соблюдении организационно-методических и медицинских требований учреждение может предоставлять муниципальную услугу для физических лиц более раннего возраста (начиная с пятилетнего возраста).

Условиями предоставления муниципальной услуги для лиц более раннего возраста являются:
· наличие письменного заявления одного из родителей (законного представителя) ребенка;

· наличие образовательной программы, в которой изложена методика физического воспитания детей раннего возраста;

· сохранение учреждением набора детей в спортивно – оздоровительные группы в возрастном диапазоне, рекомендованном образовательной программой;

· наличие у тренера-преподавателя, привлеченного к работе с детьми раннего возраста, квалификационной категории или специальных курсов повышения квалификации.

В отдельных случаях перспективные спортсмены, имеющие первый разряд и стабильный спортивный результат, могут продолжить обучение в учреждениях по истечении максимального возраста (18 лет) до 21 года (для обучающейся молодежи). Возраст спортсмена не ограничивается, если его спортивные результаты стабильны и соответствуют требованиям этапа высшего спортивного совершенствования.

1.5. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга - направленная на удовлетворение потребностей населения, юридических лиц различных организационно-правовых форм и индивидуальных предпринимателей деятельность субъектов муниципальной бюджетной услуги, осуществляемая в рамках их компетенции и ответственности, результаты которой не имеют материального выражения, реализуются и потребляются в процессе и (или) вследствие осуществления этой деятельности;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) учреждения, порядок взаимодействия между учреждением и заявителями, иными органам, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги;
стандарт предоставления услуги (далее – Стандарт) – часть административного регламента, устанавливающая требования к качеству и доступности услуг;
образование – целенаправленный процесс воспитания и обучения в интересах человека, общества, государства, сопровождающийся констатацией достижения гражданином (обучающимся) установленных государством образовательных уровней (образовательных цензов);

образовательное учреждение дополнительного образования - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого — развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства;
дополнительное образование детей - составная (вариативная) часть общего образования, позволяющая обучающемуся приобрести устойчивую потребность в познании и творчестве, максимально реализовать себя, самоопределиться профессионально и личностно.
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование потенциальных потребителей об оказании муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законом Российской Федерации «О защите прав потребителей», а также иными способами, обеспечивающими доступность информации для населения.

Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.

Ответственными за информирование о порядке получения информации являются административный персонал учреждения, а также сотрудники управления 
образования администрации Большесосновского муниципального района Пермского края (далее по тексту – управления образования).

Информирование о порядке получения информации об услуге осуществляется посредством:

а) сети Интернет на официальном сайте управления образования: www.uprav.okis.ru             
б) личной и телефонной консультации руководителя учреждения, сотрудников учреждения. В случае если информация, полученная в учреждении, не удовлетворяет получателей муниципальной услуги, то они вправе обратиться в управление образования к методисту по воспитательной работе.

При консультировании (по телефону или лично) специалист учреждения, принявший звонок, либо осуществляющий индивидуальное устное консультирование должен в вежливой форме подробно проконсультировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.

При невозможности специалиста, осуществляющего консультирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должны быть сообщены фамилия, имя, отчество специалиста, компетентного в данной сфере и/или телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

На индивидуальное устное консультирование каждого гражданина (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен выделять не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного консультирования.

Консультирование должно осуществляться в корректной форме, работники учреждения, специалисты управления образования администрации Большесосновского муниципального района должны внимательно относиться к обратившимся гражданам.

Время ожидания в очереди для получения информации о муниципальной услуге не должно превышать 20 минут.

в) иных источников информации (посредством средств массовой информации, почтовой, электронной связи и т.д.)

Письменные обращения получателей муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, должны рассматриваться с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в учреждение, управление образования осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением либо по электронной почте (при индивидуальном письменном обращении на электронный адрес вышеуказанных учреждений).

Ответ на обращение гражданина предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Получатель услуги вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемой услуге, обеспечивающей его компетентный выбор, а также об ограничениях, связанных с получением услуги. В состав информации об услуге в обязательном порядке  должны быть включены:


- характеристика услуги, область её предоставления;


- правила и условия оказания услуги;


- перечень необходимых документов для получения услуги и форма отчётности;


- медицинские противопоказания для получения услуги;


- правила поведения потребителей во время оказания услуги, утверждённые внутренними нормативными актами учреждений.
1.7. Порядок предоставления информации о муниципальной услуге включает в себя:


1) информирование о правилах предоставления услуги дополнительного образования детей,  в т.ч.:


-  о сведениях о месте нахождения, номеров телефонов для справок органа, непосредственно ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги;


- информации о месте нахождения, номеров телефонов для справок учреждений, предоставляющих муниципальную услугу; 


2) информационное обеспечение по предоставлению услуги дополнительного образования детей, в т.ч: 


- обращения для получения информации о зачислении, об отказе,                           о приостановлении, о режиме работы Учреждений, о расписании занятий, либо другой интересующей информации в учреждениях, предоставляющих услугу дополнительного образования детей, в устной форме лично или по телефону.

 
Информация, предоставляемая гражданам об услуге дополнительного образования детей, является открытой и общедоступной.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности»


2.1.  Наименование муниципальной услуги:
"Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности ".
2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
2.2.1. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Большесосновского муниципального района в лице Управления образования администрации Большесосновского муниципального района Пермского края. 

Управление образования нормативно обеспечивает  предоставление муниципальной услуги  (готовит   правовые акты, издаёт приказы), создаёт условия для осуществления деятельности  учреждения, осуществляет
 координацию и ведомственный контроль эффективности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеский центр «Олимп» им. С.Г. Складнева». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатами предоставления услуги дополнительного образования детей являются: 

а) на спортивно-оздоровительном этапе подготовки: 


- утверждение здорового образа жизни;


- систематические занятия спортом;


- положительная динамика индивидуальных показателей развития физических; 


- морально-этических и волевых качеств;


- знание основ гигиены и самоконтроля.

б) на этапе начальной подготовки:


- улучшение состояния здоровья физического и нравственного;


- динамика прироста индивидуальных показателей физической подготовленности занимающегося;


- начальный уровень освоения основ техники видов спорта;


- участие в соревнованиях, проводимых в Учреждении; между учреждений дополнительного образования детей спортивной направленности районных и межрайонных, в районных соревнованиях;


- выполнение начальных квалификационных нормативов по данному виду спорта.

в) на учебно-тренировочном этапе: 


- укрепление состояния здоровья и физического развития обучающегося;


- динамика уровня подготовленности в соответствии с индивидуальными особенностями обучающегося;


- освоение объемов тренировочных нагрузок, предусмотренных программами по видам  спорта;


- освоение теоретического раздела образовательной программы;


- участие в соревнованиях краевого и всероссийского уровня;


- присвоение спортивных разрядов по выбранному виду спорта;


- участие в учебно-тренировочных сборах на территории Пермского края;


- вхождение  в состав сборных команд района и края.

г) на этапе спортивного совершенствования:


- высокий уровень физического развития и функционального состояния занимающегося;


- выполнение обучающимся увеличенных  объемов тренировочных и соревновательных нагрузок предусмотренных индивидуальным планом подготовки;


-  высокая динамика спортивно-технических показателей;


- выступления во всероссийских и международных соревнованиях в составе сборной команды Пермского края, России;


- присвоение спортивного разряда – «Кандидат в мастера спорта» и «Мастер спорта».

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.
С момента зачисления ребенка в учреждение, на период пребывания ребенка в учреждении, до получения результата предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

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

- Законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.09.2006 № 06-1479 «О Методических рекомендациях по организации деятельности спортивных школ в Российской Федерации»;

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 10.07.2003 № 2994 «Об утверждении примерной формы договора об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования»;
- Законом Пермского края от 12.03.200г. № 587-ПК «О регулировании отдельных вопросов в сфере образования Пермского края»;
- Уставом муниципального образования «Большесосновский муниципальный район»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края  и органов местного самоуправления Большесосновского  муниципального района;

- Уставами  образовательного учреждения дополнительного образования детей Большесосновского муниципального района;

- Локальными актами и нормативами образовательного учреждения дополнительного образования детей Большесосновского муниципального района.

2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

-  письменное заявление (приложение 1);

- медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка (об отсутствии медицинских противопоказаний к занятиям в учреждении по выбранному направлению), установленной формы. 

Заявители несут в установленном законодательством РФ порядке ответственность за достоверность представляемых сведений.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

*    наличие медицинских противопоказаний к занятиям в учреждении по выбранному направлению;

* несоответствие получателя муниципальной услуги установленным требованиям по возрасту;

*   отсутствие мест в укомплектованных группах Учреждения;
* отсутствие в образовательном учреждении тренеров-специалистов требуемого профиля;

*   другие основания в случаях, предусмотренных законами.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  1) соответствующее заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребёнка;

2) отсутствие при обращении за предоставлением муниципальной услуги одного или нескольких документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.
2.9. Выбытие или отчисление из Учреждения производится по следующим основаниям:


- наличие личного письменного заявления обучающегося или его родителей (законных представителей);

 
- наличие медицинских противопоказаний, к занятиям в учреждении по выбранному направлению;

 
- неоднократное нарушение устава Учреждения, правил поведения обучающихся в учреждении;

 
- систематические пропуски тренировочных занятий;

 
- неуважительное отношение к работникам Учреждения и другим обучающимся;
-  ликвидация учреждения;
- достижение обучающемся максимального возраста предоставления муниципальной услуги - 18 лет, за исключением перспективных спортсменов, имеющих первый разряд и стабильный спортивный результат, для которых этот возраст увеличен до 21 года, а также спортсменов, чьи  спортивные результаты стабильны и соответствуют требованиям этапа высшего спортивного совершенствования, для которых этот возраст не ограничивается.
Отчисление или выбытие из учреждения оформляется приказом  руководителя учреждения.
2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги носит заявительный характер. 


Место за потребителем услуги дополнительного образования детей в Учреждении сохраняется в следующих случаях:


1) на период болезни получателя муниципальной услуги;

2) санаторно-курортного лечения получателя муниципальной услуги.
2.11. Оказание муниципальной услуги " Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности " является бесплатным видом услуг в рамках муниципального задания.
 Услуга, оказываемая сверх муниципального задания, оказывается за счет других (внебюджетных) источников через заключение договоров в установленном законодательством РФ порядке. Оплата Услуги взимается в соответствии с установленными действующими нормативными правовыми актами нормативами и тарифами. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.13. Срок регистрации запроса получателя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного дня.

2.14.Требования к графику приема посетителей.
Администрация учреждения принимает посетителей:

ежедневно с 09.00-17.00, в предпраздничные дни с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Сотрудники Управления образования принимают посетителей ежедневно с 09.00 до 17.00, в предпраздничные дни с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Здание, в котором расположено Учреждение, должно быть оборудовано табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- полное наименование Учреждения;

- адрес местонахождения.
Учреждения располагаются в специально предназначенных, либо приспособленных зданиях и помещениях, доступных для получателей муниципальной услуги. Учреждение имеет право оказывать муниципальную услугу на базе образовательных учреждений Большесосновского муниципального района Пермского края. Отношения между Учреждением  и образовательным учреждением регулируется  договором.

Здания и помещения Учреждений должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям к учреждениям дополнительного образования детей.

Функционирование Учреждений осуществляется при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии санитарным нормам и правилам. Изменение функционального назначения помещений допускается при наличии санитарно-эпидемиологического заключения.

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

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

В Учреждениях организуется питьевой режим для детей, обеспечивающий безопасность качества питьевой воды, которая должна отвечать требованиям санитарных правил.
Занятия спортом и физической культурой должны проводиться только в спортивной одежде и обуви и на исправном оборудовании.

Основные помещения Учреждений 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.

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.

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.

Санитарные требования к столовым и буфетам принимаются в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами к организациям общественного питания. На территории участка следует проводить ежедневную уборку мусора. 

Работники Учреждений должны проходить обязательные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медосмотры в установленном порядке. 
После перенесенных заболеваний дети допускаются к занятиям спортом только со справками врача.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 
2.16.1. Для оценки качества предоставления муниципальной  услуги устанавливаются критерии оценки качества услуги дополнительного образования детей:


1) полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными  требованиями её предоставления; 


2) результативность предоставления муниципальной услуги,  оцениваемая методом сравнения требований образовательных программ в сфере дополнительного образования детей с фактическими результатами реализации этих программ, а также путём изучения обращений граждан и опросов населения;


3) создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями.

2.16.2.
Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги характеризуют:


- доступностью, безопасностью и эффективностью дополнительного образования;


- расширением знаний обучающихся учреждений;


- развитием мотивации обучающихся учреждений к самообразованию;


-  развитием творческих способностей обучающихся; 


-  включением обучающихся в социально полезную деятельность;


- профессиональным и личностным самоопределением обучающихся;


- самореализацией и самовоспитанием обучающихся;


- адаптацией обучающихся к жизни в обществе;


- организацией содержательного досуга и занятости обучающихся;


- результатами участия обучающихся в соревнованиях, конференциях, конкурсах различного уровня.

2.16.3. Для оценки качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются показатели оценки качества муниципальной услуги:
	Наименование показателя, единицы измерения
	Методика расчёта
	Источник информации

	Охват детей 6 - 18 лет, проживающих в Большесосновском районе Пермского края услугами учреждений дополнительного образования детей  (%)
	Ддо / Д *100, где

Ддо - число детей в возрасте от 6 до 18 лет, занимающихся в учреждении дополнительного образования детей

Д- число детей в возрасте от 6 до 18 лет, проживающих в Большесосновском районе Пермского края
	Форма федерального статистического наблюдения № 1-ДО «Сведения об учреждении дополнительного образования детей» (утверждена Постановлением Росстата от 20.07.2006 № 37) 



	Процент потребителей, получивших услугу, от предельной численности контингента обучающихся (%)
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где: 
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 - число потребителей,  получивших услугу в отчетном году; 


[image: image3.wmf]В

 - предельная численность контингента обучающихся.
	Форма государственного федерального статистического наблюдения № 1-ДО «Сведения об учреждениях дополнительного образования детей» (утверждена Постановлением Росстата 20.07.2006             № 37)

	Процент потребителей, удовлетворенных качеством и доступностью услуги (%)


	Оу / О * 100, где 

Оу – число опрошенных, удовлетворенных качеством и доступностью услуги, чел.,

О – общее число опрошенных, чел.


	Определяется по результатам опросов потребителей



	Количество обучающихся, принимающих  участие  в
соревнованиях и иных мероприятиях, от общего количества обучающихся:     

- в районных мероприятиях 

- в региональных мероприятиях
	не менее 30% 

не менее 5%
	По данным учреждения дополнительного образования детей  



	Количество, обучающихся, ставших призерами и победителями соревнований различных уровней от общего количества обучающихся, принявших участие в соревнованиях:

- в зональных и региональных мероприятиях;

-во всероссийских мероприятиях
	Не менее  10 %

Не менее  0,1 %
	По данным учреждения дополнительного образования детей  



	Количество обоснованных жалоб потребителей (ед.)
	Абсолютный показатель 
	Определяется на основании анализа жалоб потребителей

	Общий уровень укомплектованности кадрами по штатному расписанию
	не менее показателя, установленного в лицензии на образовательную деятельность
	По данным учреждения дополнительного образования детей  



	Доля педагогических работников, имеющих высшее образование
	не менее показателя, установленного в лицензии на образовательную деятельность
	По данным учреждения дополнительного образования детей  




2.16.4. Качество предоставления услуги дополнительного образования детей должно соответствовать требованиям следующих документов:

 
- типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённое Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 (с изменениями и дополнениями);


- постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача РФ от 03.04.2003  № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03».

2.16.5. Качество предоставленной услуги дополнительного образования детей может быть предоставлено в учреждениях, предоставляющих услугу дополнительного образования детей, имеющих соответствующие основные документы:


- Устав Учреждения;


- лицензия на осуществление (право ведения) образовательной деятельности в сфере дополнительного образования детей.

2.16.6. Предоставление качественного образовательного процесса в  учреждениях, предоставляющих услугу дополнительного образования детей, регламентируется соблюдением  следующих документов:

- инструкций: 

· инструкции по правилам техники безопасности;

· инструкции по эксплуатации оборудования (паспорта техники);

· инструкции по работе персонала (должностные инструкции);

· инструкции  по охране труда;

· инструкции противопожарной защиты и охраны труда;  

· иные инструкции; 

      - основных руководств и правил:

· правила внутреннего трудового распорядка; 

· учебные планы, расписание занятий;

· правила поведения учащихся (воспитанников); 

· методики и программы проведения физкультурных и спортивных занятий дополнительного образования;

· правила поведения учащихся в учреждении и на спортивных сооружениях;

· санитарные правила и нормы.

    - эксплуатационных документов на имеющееся в Учреждении оборудование, приборы и аппаратуру, которые должны способствовать обеспечению их нормальной и безопасной работе, обслуживания и поддержания в работоспособном состоянии:   

· паспорт или учётная карточка спортивного сооружения;

· технические паспорта на спортивное оборудование – приборы, аппараты, устройства, которыми оборудуют места проведения соревнований и тренировочных занятий;

· акты готовности спортивного сооружения (базы) к проведению учебно-тренировочного мероприятия (соревнования);

· эксплуатационная документация на спортивное оборудование, снаряжение и инвентарь;

· иные эксплуатационные документы.


Техническое освидетельствование оборудования, приборов и аппаратуры должно проводиться в установленные для каждого вида оборудования сроки с составлением соответствующих документов (акты, формуляры). Проверяется оборудование организациями, имеющими лицензию на данный вид деятельности, на основании договора с Учреждением.

2.16.7. Для качественного предоставления услуг дополнительного образования детей в части образовательного процесса  учреждения, предоставляющих услугу дополнительного образования детей, должны быть укомплектованы квалифицированным персоналом в соответствии со штатным расписанием.


Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне постоянной (периодической) учёбой на курсах переподготовки и повышения квалификации или иными действенными способами. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.


Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждений дополнительного образования детей должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг сотрудники должны проявлять к потребителям услуги максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.


На педагогическую работу принимаются лица, имеющие профессиональную квалификацию, подтверждённую документами об образовании.

Аттестация проводится в соответствии с общим порядком, предусмотренным для проведения аттестации сотрудников учреждений дополнительного образования детей. Педагогический персонал в обязательном порядке в соответствии с утверждённым планом проходит повышение квалификации. В соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками и решениями аттестационной комиссии, педагогическим работникам присваиваются категории:


1) при работе с группами начальной подготовки и спортивно-оздоровительными группами – аттестованный тренер-преподаватель;


2) при работе с учебно-тренировочными группами – тренер- преподаватель первой категории и выше со стажем педагогической работы свыше 1 года;


3) при работе с группами спортивного совершенствования и высшего спортивного мастерства – тренер - преподаватель высшей категории со стажем педагогической работы свыше 7 лет. 

Педагогический и обслуживающий персонал должен:


- иметь навыки к организационно-методической и преподавательской деятельности; 


- обеспечивать безопасность процесса оказания услуг для жизни и здоровья учащихся;


- соблюдать правила эксплуатации спортивного оборудования, снаряжения и инвентаря; охраны труда и техники безопасности и своевременно проходить соответствующие инструктажи;


- изучать и учитывать в процессе оказания услуги индивидуальные различия обучающихся.

2.17. Для оценки эффективности работы учреждения дополнительного образования детей на соответствующих этапах спортивной подготовки формируются следующие критерии:

1)  спортивно-оздоровительный этап:

1) стабильность состава обучающихся, посещаемость ими тренировочных занятий;

2) динамика индивидуальных показателей развития физических качеств обучающихся;

3) уровень освоения основ гигиены и самоконтроля;

2) этап начальной подготовки:

1) стабильность состава обучающихся, посещаемость ими тренировочных занятий;

2) динамика прироста индивидуальных показателей физической подготовленности обучающихся;

3) уровень освоения основ техники видов спорта, навыков гигиены и 

самоконтроля;

 3) учебно-тренировочный этап:

1) состояние здоровья, уровень физического развития обучающихся;

2) динамика уровня подготовленности в соответствии с индивидуальными особенностями обучающихся;

3) освоение объемов тренировочных нагрузок, предусмотренных программами по видам спорта;

4) освоение теоретического раздела программы;

5) результаты выступлений на районных, краевых и всероссийских соревнованиях;

4) этап спортивного совершенствования:

1) уровень физического развития и функционального состояния обучающихся;

2) выполнение спортсменом объёмов тренировочных и соревновательных нагрузок, предусмотренных индивидуальным планом подготовки;

3) динамика спортивно-технических показателей;

4) результаты выступлений во всероссийских соревнованиях.

III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Подача заявителем (его законным представителем) в Учреждение заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента и его регистрация;

3.1.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении в Учреждение при отсутствии оснований для отказа в зачислении;

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги (организация обучения по программам физкультурно-спортивной направленности);
3.1.4. Выдача справки установленного образца об окончании Учреждения, а также выдача зачетной квалификационной книжки спортсмена при присвоении спортивных и юношеских разрядов.
Блок-схема предоставление муниципальной услуги изложена в приложении 3 к настоящему регламенту.

3.2. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и его регистрация.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в учреждение на добровольной основе в письменной форме родителями (законным представителем) обучающихся, желающих заниматься физической культурой и спортом, в установленном для соответствующего вида спорта возрасте, с приложением документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента. 

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется на имя руководителя Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в рабочие часы учреждения и по месту нахождения учреждения, в течение всего учебного года. 
Учреждение обязано ознакомить обучающегося и его родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы, правилами поведения обучающихся, порядком реализации программ по выбранным направлениям. 
Должностное лицо, осуществляющее прием документов, в течение 5 минут, но не более 10 минут, принимает решение о приеме документов (при отсутствии оснований, установленных п. 2.7. настоящего регламента) или отказе в приеме документов (в случаи наличия основании,  установленных п. 2.7. настоящего регламента).

Должностное лицо, принявшее решение о приеме документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов, и передает их для дальнейшего принятия решения руководителю учреждения.

Должностное лицо, принявшее решение об отказе в приеме документов, сообщает заявителю в устной форме решение об отказе в приеме документов в течение 5 минут, но не более 10 минут, с момента принятия такого решения. По просьбе заявителя решение об отказе может быть оформлено в письменной форме в сроки, установленные действующим законодательством.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении в Учреждение при отсутствии оснований для отказа в зачислении.

Руководитель учреждения рассматривает представленные документы на предоставление муниципальной услуги. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.8. настоящего регламента, принимает решение о зачислении в учреждение, при наличии таковых основание принимает решение об отказе в зачислении в учреждение.

Решение о зачислении в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу,  принимается в течение 5 дней, но не более 10 дней, и оформляется приказом руководителя этого учреждения о зачислении на соответствующий этап обучения.

При зачислении обучающегося в тренировочную группу, он проходит инструктаж по технике безопасности, знакомится с правилами поведения и посещения спортивных сооружений с записью в журнале,  знакомится с графиком тренировок, тренером-преподавателем, непосредственно организующим тренировочный процесс, и приступает к обучению по выбранному направлению. 

После принятия решения о зачислении, учреждение предоставляет муниципальную услугу  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим административным регламентом, Уставом Учреждения, учебным планом и иными локальными актами Учреждения.

3.4. Предоставление муниципальной услуги (организация обучения по программам физкультурно-спортивной направленности).
Основной формой предоставления услуги дополнительного образования детей являются учебно-тренировочные занятия в группах. Количество обучающихся  в  группах  определяется  минимальной  наполняемостью  групп   в зависимости от групп видов спорта, от этапов подготовки и периода обучения и закрепляется настоящим регламентом.

Учреждение реализует образовательные программы по следующим направлениям:

- физкультурно-спортивное;

- туристско-краеведческое;

- военно-патриотическое;

- художественно-эстетическое.

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.

Получатели услуги дополнительного образования детей несут в установленном законодательством РФ порядке ответственность за достоверность представляемых сведений.

Объём оказания услуг дополнительного образования детей устанавливается внутренним распорядительным актом учреждения, предоставляющего услугу дополнительного образования детей (учебным планом), утверждается руководителем Учреждения и согласовывается с начальником управления образования.

Комплектование учебных групп производится в соответствии  с требованиями к обучающимся на разных этапах подготовки спортсменов:


-  на спортивно-оздоровительный этап и на этап начальной подготовки зачисляются дети, желающие заниматься спортом и физической культурой и имеющие письменное разрешение врача-педиатра;


-  учебно-тренировочный этап формируется из здоровых и практически здоровых детей, прошедших необходимую подготовку в течение не менее одного года и выполнивших приёмные нормативы по общефизической и специальной подготовке (перевод по годам обучения на этом этапе осуществляется при условии выполнения обучающимися контрольно-переводных нормативов по общей физической и специальной подготовке);


- этап спортивного совершенствования формируется из спортсменов, выполнивших (подтвердивших) спортивный разряд кандидата в мастера спорта,   первый спортивный разряд,             а по командным игровым видам спорта – второй спортивный разряд. Перевод по годам обучения на этом этапе осуществляется при условии положительной динамики прироста спортивных результатов.

Учреждение организует работу с обучающимися в течение учебного года. В каникулярное время Учреждение может открывать в установленном порядке спортивные, спортивно-оздоровительные лагеря с круглосуточным или дневным пребыванием.

Начало и окончание учебного года в Учреждении зависит от специфики вида спорта, календаря спортивных соревнований, периодизации спортивной подготовки и устанавливается для каждого вида спорта индивидуально. 

Расписание занятий (тренировок) составляется Учреждением по представлению тренера-преподавателя в целях установления более благоприятного режима тренировок, отдыха занимающихся, обучения их в общеобразовательных и других учреждениях.

Продолжительность предоставления услуги дополнительного образования детей в учебном году дифференцировано по этапам подготовки:


* на спортивно-оздоровительном этапе – 42 недели, 


* на этапе начальной подготовки и учебно-тренировочном этапе – 46 недель, продолжительность академического часа 45 минут,


* на этапе спортивного совершенствования – 46 недель учебно-тренировочных занятий и 6 недель – участие в учебно-тренировочных сборах в составе сборной команды района, края в специализированных спортивных лагерях, находящихся на территории Пермского края или за его пределами.

Основными разделами обучения на всех этапах подготовки являются:

- теоретические занятия – изучение основных принципов и методов спортивных тренировок, особенностей физиологического развития детей, способы самоконтроля, история развития выбранного вида спорта в стране и в мире;


- работа по индивидуальным планам (работа по индивидуальным планам обязательна на этапе спортивного совершенствования) – под руководством тренера-преподавателя составляется план тренировок, распределение нагрузок по микроциклам и мезоциклам для  каждого спортсмена, в зависимости от его физиологических особенностей и физической подготовки;


- медико-восстановительные мероприятия – проводятся после участия в крупных соревнованиях и по окончанию соревновательного периода, восстановление после полученной травмы, подразумевают уменьшение физической нагрузки и терапевтические процедуры под контролем медицинского работника;


- тестирование – проводится со всеми обучающимися дважды в год, позволяет определить уровень развития физических качеств, на этапах – учебно-тренировочных и спортивного совершенствования уровень подготовки, освоение техники и тактики элементов выбранного вида спорта;

 
- медицинский контроль – осуществляется врачом Учреждения, позволяет определить состояние физического здоровья учащегося в начале обучения, на этапах развития и обучения, контроль перед соревнованиями и после участия в них, обучающиеся учебно-тренировочных групп и групп спортивного совершенствования, участвующие в краевых и всероссийских соревнованиях, при необходимости проходят медицинское обследование в учреждениях здравоохранения дважды в год – перед началом соревновательного периода и по его окончанию;   


- участие в соревнованиях, матчевых встречах – осуществляется согласно краевого и районного плана-календаря, после проведения отборочных соревнований на уровне Учреждения, района, края;


- участие в учебно-тренировочных сборах – принимают участие обучающиеся учебно-тренировочных групп и групп спортивного совершенствования, являющиеся членами сборных команд района и края по выбранному виду спорта; 


- инструкторская и судейская практика обучающихся – проводится в течение всего учебного года с обучающимися, показывающими отличные знания в теоретических и практических навыках обучения в данном виде спорта;

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

Образовательный процесс в рамках предоставления услуги дополнительного образования детей осуществляется в рамках режимной деятельности Учреждения.


Режим деятельности Учреждения должен удовлетворять следующим требованиям:


1) режим учебно-воспитательного процесса (расписание занятий) должен быть утверждён руководителем Учреждения;


2) расписание занятий в Учреждении составляется с учётом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в общеобразовательных учреждениях;


3) между занятиями детей в общеобразовательном учреждении (независимо от обучения) и посещением Учреждения должен быть перерыв для отдыха не менее часа;


4) начало занятий в Учреждении должно быть не ранее 8.00 ч., которые могут проводиться в любой день недели, включая выходные дни  и каникулы, согласно расписанию;


5) продолжительность занятий детей в Учреждении в учебные дни, как правило, не должна превышать 1,5 часа для групп спортивно-оздоровительной направленности, для групп начальной подготовки и учебно-тренировочных допускается 3 часа, для групп спортивного совершенствования – 6 часов.    После 30-45 мин. занятий необходимо устраивать перерыв длительностью не менее 10 мин. для отдыха детей и проветривания помещений.
Состав услуги дополнительного образования детей дифференцирован 


 - по группам видов спорта:


I группа - включает олимпийские виды спорта (дисциплины), кроме игровых видов спорта: академическая гребля, бадминтон, биатлон, бокс, велоспорт-ВМХ, велоспорт-маунтинбайк, велоспорт-трек, велоспорт-шоссе, вольная борьба, горнолыжный спорт, гребля на байдарках и каноэ, гребной слалом, греко-римская борьба, дзюдо, конный спорт, легкая атлетика, лыжные гонки, настольный теннис, парусный спорт, прыжки на батуте, пулевая стрельба, сноуборд, современное пятиборье, спортивная гимнастика, стендовая стрельба, стрельба из лука, теннис, триатлон, тхэквондо, тяжелая атлетика, фехтование, фристайл, художественная гимнастика, шорт-трек.


II группа - включает игровые виды спорта: баскетбол, бейсбол, волейбол, гандбол, гольф, регби, софтбол, футбол, хоккей на траве, хоккей с мячом.


III группа - неолимпийские виды спорта, получившие признание Международного олимпийского комитета (имеющие соответствующую классификацию во Всероссийском реестре видов спорта), кроме игровых видов спорта: альпинизм, бильярдный спорт, боулинг, воднолыжный спорт, каратэ, подводный спорт, скалолазание, спортивная акробатика, спортивное ориентирование, стилевое каратэ, танцевальный спорт, ушу, черлидинг, шахматы.


IV группа - включает виды спорта, связанные с организацией тренировочного процесса в бассейне: водное поло, плавание, прыжки в воду, синхронное плавание, плавание в ластах.


V группа - включает виды спорта, связанные с организацией тренировочного процесса на льду: керлинг, конькобежный спорт, фигурное катание на коньках, хоккей с шайбой.


VI группа - включает виды спорта технической направленности: автомногоборье, автомобильный спорт, вертолетный спорт, дельталетный спорт, дельтапланерный спорт, картинг, мотоциклетный спорт, парапланерный спорт, парашютный спорт, планерный спорт, самолетный спорт, спорт любителей авиации.


VII группа - включает бобслей, прыжки на лыжах с трамплина, лыжное двоеборье, санный спорт.


VIII группа - включает все другие виды спорта (дисциплины), включенные во Всероссийский реестр видов спорта.


- по этапам подготовки:


ОЗ -   спортивно-оздоровительный этап с периодом оздоровления и обучения до 1 года


НП 1 - этап начальной подготовки с периодом обучения до 1 года,


НП 2 - этап начальной подготовки с периодом обучения свыше 1 года,


УТ 1 - учебно-тренировочный этап с периодом обучения до 1 года,


УТ 2 - учебно-тренировочный этап второго года обучения,


УТ 3 - учебно-тренировочный этап третьего года обучения,


УТ 4 - учебно-тренировочный этап четвертого года обучения,


УТ 5 - учебно-тренировочный этап пятого года обучения,


СС 1 - этап спортивного совершенствования с периодом обучения до 1 года,


СС 2 - этап спортивного совершенствования второго года обучения,


СС 3 - этап спортивного совершенствования с периодом обучения свыше 2 лет. 
Учреждение, предоставляющее услугу дополнительного образования детей, обязано предоставлять услуги согласно учебным программам по культивируемым (развиваемым) видам спорта, удовлетворяющих потребности всех желающих и способствующих развитию способностей детей, самореализации личности ребёнка, успешной адаптации воспитанника в обществе, в т.ч.:   

1.  «Баскетбол». Программа для ДЮСШ. Автор Ю.М.Портнов. Москва. Советский спорт. 2004 г. 

2. Модифицированная программа по баскетболу «Учись играть в баскетбол» с.Черновское, 2009 г.

3. «Волейбол». Программа для ДЮСШ. Автор П.В.Квашук. Москва. Советский спорт. 2005 г.  

4. «Лыжные гонки». Программа для ДЮСШ. Автор Ю.Д.Железняк. Москва. Советский спорт. 2005 г.  

5. «Лыжные гонки». Программа для учреждений дополнительного образования Пермского края. Автор Г.И.Складнев. Пермь. 2010 г.   

6. «Ритмика». Программа для учебных групп МОУ ДОД ДЮЦ «Олимп». Автор Л.А.Шадрина. с. Черновское 2011 г.

7. Модифицированная программа дополнительного образования «Турист». Автор Л.А. Бочкарева  с. Черновское 2011 г. 

8. Модифицированная программа по общей физической подготовке «Учись быть физически развитым» Автор Г.И. Складнев с. Черновское 2011 г.

9. Модифицированная программа по военно-патриотическому воспитанию «Юный призывник». Автор Н.А.Шлыков. с. Б-Соснова 2010 г.

10. «Физическая культура для учащихся 1-11 классов отнесенных к СМГ». Автор Г.И.Складнев. г. Пермь КЦФК и З 2006 г.     
11. «Дзюдо» Учебная    программа для учреждения дополнительного образования. Автор Свищев И.Д. Москва Советский спорт 2003 г.

Содержание учебного плана в целях осуществления образовательного процесса в учреждениях дополнительного образования детей определяется образовательными программами, разрабатываемыми, принимаемыми и рекомендованные Федеральным агентством по физической культуре и спорту, Министерством образования РФ. Учебные планы должны быть составлены с учётом возрастных и психофизических возможностей обучающихся.

Учебные планы учреждений, предоставляющих услугу дополнительного образования детей, определяют содержание тренировочных занятий, объём тренировочной работы, требования к уровню подготовленности обучающихся.

Педагогические работники могут самостоятельно разрабатывать авторские программы для образовательного процесса в учреждениях дополнительного образования детей, которые утверждаются педагогическим советом учреждения и на основании которых составляются учебные планы.

Обучение в учреждении завершается сдачей контрольных нормативов по общей физической и специальной подготовке.

3.5. Выдача справок об окончании учреждения, а также выдача зачетной квалификационной книжки спортсмена при присвоении спортивных и юношеских разрядов.
Выпускникам учреждения, сдавшим контрольные нормативы по общей физической и специальной подготовке, на основании решения Педагогического Совета и приказа руководителя учреждения выдаются справки об окончании учреждения. Выдача справок осуществляется в течение двух недель с наступления оснований для выдачи. 
При присвоении спортивных и юношеских разрядов выпускникам выдается зачетная квалификационная книжка спортсмена. Выдача зачетных квалификационных книжек спортсмена осуществляется в течение двух недель с наступления оснований для выдачи.
Выдачу, заполнение и ведение зачетных квалификационных книжек спортсмена осуществляет тренер-преподаватель по закрепленной учебно-тренировочной группе.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


Цель проведения проверок – установление полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя услуги, запросу должностного лица администрации Большесосновского муниципального района). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) либо отдельные процедуры и направления (тематические проверки).
Результаты проведения проверок оформляются актом, справкой или предписанием, в котором отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами администрации Большесосновского муниципального района.
Получатели муниципальной услуги могут принимать участие в опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности процедур предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Внутренний контроль осуществляет руководитель учреждения дополнительного образования, его заместители.

Внутренний контроль осуществляется с периодичностью не менее 2 раз в год и подразделяется на:

тематический (подготовка учреждения к учебному году, к работе в летний период и т.д.);

итоговый (по итогам квартала, полугодия, года). 
4.2.1. Руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, несет ответственность за соблюдение требований настоящего административного регламента и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемой муниципальной услуги. 


4.2.2. Руководитель Учреждения должен:


1) обеспечить разъяснение и доведение настоящего регламента до всех сотрудников учреждения, предоставляющего услугу дополнительного образования детей;


2) организовать информационное обеспечение процесса оказания услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.


Внутренний (текущий) контроль качества предоставления муниципальной услуги проводится на каждом этапе оказания услуги.


Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно иметь документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения их соответствия федеральным государственным образовательным стандартам и настоящему административному регламенту, другим нормативным документам в области образования. Система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с потребителями услуг, оформление результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

4.3. Управление образования и другие учреждения и организации, выполняющие контрольные и надзорные функции в сфере образования и защиты прав потребителей организуют внешнюю систему контроля, которая  должна включать в себя последующий контроль, внеплановые проверки  и иные процедуры контроля, утверждённые соответствующими нормативными документами.

4.4. Внешний контроль осуществляется Управлением образования администрации Большесосновского муниципального района, а также внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы государственной противопожарной службы, государственная инспекция по надзору и контролю в сфере образования Пермского края и другие государственные контролирующие органы.

Управление образования осуществляет внешний контроль в части соблюдения качества муниципальной услуги путем: 

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений, жалоб граждан в Управление образования администрации Большесосновского  муниципального района, проведения по фактам обращений служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выделенным нарушениям к ответственности.


Плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются Управлением образования путем проведения выездных (инспекционных) и камеральных проверок  учреждения дополнительного образования де-

тей на основании приказа начальника Управления образования администрации Большесосновского муниципального района.

Выездные (инспекционные) проверки проводятся по месту нахождения учреждения дополнительного образования детей.

Камеральные проверки проводятся путем изучения документов и сведений, предоставляемых проверяемым учреждением дополнительного образования детей.

V.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, исполнителей муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Гражданин вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчиненности учреждению, предприятию, должностному лицу, муниципальному служащему.

Вышестоящие в порядке подчиненности орган, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

Жалоба может быть подана гражданином, права которого нарушены, или его представителем, а также по просьбе гражданина надлежаще уполномоченным представителем общественной организации, трудового коллектива.

Обжаловать решения и действия (бездействия), нарушающие настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги либо их уполномоченные представители.

За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего административного регламента могут родители (законные представители).

Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок.

Получатели муниципальной услуги могут обжаловать нарушение настоящего административного регламента следующими способами: 

указание на решения и действия (бездействие), нарушающие настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги сотруднику учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

жалоба на решения и действия (бездействие), нарушающие настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги руководителю учреждения, предоставляющего соответствующую муниципальную услугу, в администрацию Большесосновского муниципального района на имя главы администрации района или заместителя главы администрации района по социальным во-

просам либо на имя начальника управления образования администрации Большесосновского муниципального района. 

Поступление обращения, жалобы (претензии) от получателя муниципальной услуги является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.


5.2.1. Указание на нарушение требований административного регламента сотруднику учреждения дополнительного образования детей, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, получатель вправе указать на это сотруднику организации, оказывающей услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований административного регламента было допущено непосредственно по отношению к получателю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника организации, оказывающей услугу, устранить допущенное нарушение требований административного регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

Обжалование в форме указания на нарушение требований административного регламента сотруднику организации, оказывающей услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.
5.2.2. Жалоба на нарушение требований административного регламента руководителю  учреждения дополнительного образования детей, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, либо главе, администрации района или заместителю главы администрации района по социальным вопросам либо начальнику управления образования администрации Большесосновского муниципального района.

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) вышеуказанным должностным лицам администрации Большесосновского муниципального района. 
Подача и рассмотрение жалобы осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.2.1. Личное обращение получателя муниципальной услуги с жалобой (претензией).

При личном обращении получателя муниципальной услуги к руководителю учреждения дополнительного образования детей с жалобой (претензией) с целью установления факта нарушения требований настоящего административного регламента и удовлетворения требований получателя муниципальной услуги (полного или частичного), руководитель  учреждения дополнительного образования детей, должен совершить следующие действия:

совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований административного регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы (претензии) заявителем);

совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований административного регламента (в случае персонального нарушения требований административного регламента);

по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований административного регламента в присутствии заявителя;

принести извинения заявителю от имени  учреждения дополнительного образования детей за имевший место факт нарушения требований административного регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.
В случае отказа учреждения от удовлетворения отдельных требований получателя муниципальной услуги, он может использовать иные способы обжалования. 

Жалоба на решения действия (бездействие), нарушающие настоящий регламент предоставления муниципальной услуги руководителю образовательного учреждения, оказывающего услугу, не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим административным регламентом, способов обжалования.
5.2.2.2. Письменное обращение получателя муниципальной услуги с жалобой (претензией) к руководителю учреждения дополнительного образования детей, главе администрации района или заместителю главы администрации района по социальным вопросам, начальнику Управления образования администрации Большесосновского муниципального района.

Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги в письменной форме (приложение 2) должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, жалоба (претензия), его место жительства или пребывания / место нахождения юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

 наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

 суть обжалуемого действия (бездействия);
 причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

 обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

 требования о признании незаконными действия (бездействия);
иные сведения, обязательность указания которых в обращении, жалобе (претензии) установлена действующим законодательством Российской Федерации.

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги, его уполномоченным лицом.
Дополнительно в обращение, жалобу (претензию) могут быть включены иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении, жалобе (претензии) обстоятельства. В таком случае в тексте обращения, жалобы (претензии) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии) отсутствуют или не приложены к обращению, жалобе (претензии), решение по обращению, жалобе (претензии) принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Днем подачи обращения, жалобы (претензии) является дата официальной регистрации письма в учреждении дополнительного образования детей (администрации Большесосновского муниципального района, Управлении образования администрации Большесосновского муниципального района или дата отправки почтового отправления).

При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме, срок рассмотрения обращения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения, жалобы (претензии). 
В случае если по обращению, жалобе (претензии) получателя муниципальной услуги требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению руководителя учреждения, в которое была подана жалоб (претензия).

О продлении срока рассмотрения обращения, жалобы (претензии) получатель муниципальной услуги уведомляется письменно, с указанием причин продления.

При рассмотрении письменного обращения получателя муниципальной услуги с жалобой (претензией) для установления факта нарушения требований настоящего административного регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), руководителю учреждения дополнительного образования детей (уполномоченному сотруднику администрации Большесосновского муниципального района, начальнику Управления образования администрации Большесосновского  муниципального района) необходимо:
провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований административного регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;
устранить установленные нарушения требований административного регламента) либо отказать в удовлетворении обращения, жалобы (претензии);
применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований административного регламента (при установлении факта нарушения требований административного регламента).
Получателю может быть отказано в удовлетворении его требований в случае:

несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего административного регламента; 
при установлении факта безосновательности обращения, жалобы (претензии) получателя;
при несоблюдении получателем срока для обращения с жалобой (претензией).
Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

при отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

 при отсутствии данных о почтовом адресе для получения ответа на обращение;
при получении письменного обращения, в котором содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи; 

если в тексте письменного обращения содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, в обращении не приводятся новые доводы или   обстоятельства;

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению.
Жалоба считается рассмотренной, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменный ответ по результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги и должен содержать информацию о принятых мерах, в том числе: 

об устранении зафиксированных в обращении, жалобе (претензии) нарушений (с перечислением устраненных нарушений); 

о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников) в течение 10 дней со дня принятия таких мер. 

5.3. Судебный порядок.
Гражданин вправе обжаловать действия (решения) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, исполнителей муниципальной услуги, нарушающие его права и свободы, в суде.
Приложение 1

к административному 
регламенту предоставления муниципальной услуги
«Организация предоставления дополнительного образования детям по программам 
физкультурно-спортивной 
направленности»
_____________________

                                                                                                                       (ФИО руководителя)

_____________________

                                                                                                                           (ФИО заявителя)

заявление.


Прошу зачислить моего ребенка (меня) ___________________________

                                                                                                               (ФИО)
________________________ в списки учащихся _________________________

                                                                                      (наименование образовательного учреждения)
 в учебную группу по __________________________________________

Тренера ____________________________________________

Правила для учащихся выполнять обязуюсь.

	Родители согласны

содействовать.


	Подпись родителей:________________




__________________                                                ____________
                 Дата                                                                                                                                         подпись

Приложение 2
к административному 
регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детям по программам 
физкультурно-спортивной 
направленности»
_____________________

                                                                                                                       (ФИО руководителя)

_____________________

                                                                                                                           (ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги
Я,___________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ____________________________________________,

                                                  (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от  имени _____________________________________________

                                                             (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги _____________________________________________

__________________________________________________________________,

допущенное________________________________________________________

(наименование организации, допустившей 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 организации, оказывающей услугу______(да/нет)

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ___(да/нет)

Для подтверждения представленной  мной  информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ____________________________ (да/нет)

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя __________________ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу ________________________________________ (да/нет)

4. _______________________________________________________________

5. _______________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе_____ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО ________________________________

паспорт серия _______ N________________

выдан ________________________________

дата выдачи ___________________________

контактный телефон _____________________

дата_________                                                         подпись_______________

Приложение 3
к административному 
регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Организация предоставления дополнительного образования детям по программам 
физкультурно-спортивной 
направленности»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности».
	Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности» и его регистрация.



	Рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении в образовательное учреждения дополнительного образования детей при отсутствии оснований для отказа в зачислении.



	Предоставление муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям по программам физкультурно-спортивной направленности» (организация обучения по программам физкультурно-спортивной направленности).


	Выдача справок об окончании образовательного учреждения дополнительного образования детей, а также выдача зачетной квалификационной книжки спортсмена при присвоении спортивных и юношеских разрядов.
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