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РЕСПУБЛИКА   ДАГЕСТАН
 ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«СУЛЕЙМАН-СТАЛЬСКИЙ РАЙОН» 

368760,  с. Касумкент, ул.Ленина, 26 тел: 8 (236) 3-44-11, факс: 8 (236) 3-41-76   email: sstalskrayon@e-dag.ru 


« ____ » ___________ 2019 г.                                                                                             № ___________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление дополнительного образования детей 

физкультурно-спортивной направленности»
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ (последняя редакция), п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности» муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» муниципального района «Сулейман-Стальский район».

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Кюринские известия», разместить на официальном сайте муниципального района «Сулейман-Стальский район» в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы  администрации Оруджева Л.А. 

Глава муниципального района   

     
           Н.Абдулмуталибов
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

МР «Сулейман-Стальский район» 

от ________________2019 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности» муниципальным бюджетным учреждениям дополнительного образования детей
«Детско-юношеская спортивная школа»
 муниципального района «Сулейман-Стальский район»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в муниципальное учреждение» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Регламент устанавливает стандарт  и  порядок  предоставления  муниципальной  услуги  по зачислению  в  муниципальные бюджетные учреждения  дополнительного образования детей Детско-юношеской спортивных школ муниципального района «Сулейман-Стальский район»  (далее Школа), подведомственное Управления образования Администрации муниципального района «Сулейман-Стальский район»   Республики Дагестан по предоставлении в соответствии с законодательствами Российской Федерации, Республики Дагестан.
1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:
1) Дополнительное  образование- процесс  воспитания  и  обучения,  осуществляемый  на  основе  дополнительных  образовательных  программ  всех  уровней  с  целью  всестороннего  удовлетворения  образовательных  потребностей  граждан, общества  и  государства.
2) Заявители – физические лица (граждане), проживающие на территории Российской Федерации.

3) Законные представители - родители, усыновители, опекуны или попечители несовершеннолетнего. 

4) Уполномоченный орган –  вышестоящая  организация  по  отношению  к    образовательному  учреждению /Управление образования администрации муниципального района «Сулейман-Стальский район»  Республики Дагестан.

В случае, если заявителем является несовершеннолетний, от его имени выступают законные представители.

1.3. Муниципальная услуга отражена в Реестре муниципальных услуг на сайте: 
info@mfcrd.ru
kasumkent@mfcrd.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Зачисление в муниципальное учреждение».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением  дополнительного образования детей «ДЮСШ 1» ,«ДЮСШ 2», «ДЮСШ 3», «ДЮСШ 4» муниципального района «Сулейман-Стальский район»  Республики Дагестан в соответствии с законодательствами Российской Федерации и Республики Дагестан.
Адрес: 368760, Республика Дагестан, «Сулейман-
Стальский район», с. Касумкент, ул. Ленина, 36
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00.
Телефон: 3-44-81
При  предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется  взаимодействие  с  муниципальными  образовательными  учреждениями муниципального района «Сулейман-Стальский район».

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" N 237 от 25 декабря 1993 г.). 

-Конвенцией о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89.

-Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета" N 238 от 08.12.1994). 

-Бюджетным кодексом Российской Федерации ("Российская газета" N 153 - 154 от 12 августа 1998 г.). 

-Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" дополнительный выпуск N 3316 от 08.10.2003). 

-Федеральным законом от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях" ("Российская газета" N 14 от 24.10.1996). 

-Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" ("Российская газета" N 13 от 23 января 1996 г.). 

-Положением о лицензировании образовательной деятельности, утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации  от 31.03.2009 № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности».

-Типовым положением об образовательном  учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233              (с изменениями от 22.02.1997 г., 8.08.2003 г., 01.02.2005 г., 07.12.2006 г.)

-Уставами муниципальных бюджетных  учреждений дополнительного образования детей «ДЮСШ 1», «ДЮСШ 2», «ДЮСШ 3», «ДЮСШ 4».
- настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - получение заявителями в устной (по телефону, при личном обращении) или письменной (включая средства электронной связи) форме информации  о порядке зачисления  и  о  зачислении  в  образовательное  учреждение

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. На  основании  Федерального  закона  от 02.05.2006  №59-ФЗ «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»  заявители  представляют: 

-заявление  по  утвержденной  учреждением  форме /Приложение 2;

-документы,  подтверждающие  полномочия  заявителя законного  представителя;

-свидетельство  о  рождении  ребенка  и  его  копию;

- медицинскую справку о состоянии здоровья с заключением о возможности ребёнка заниматься в объединениях дополнительного образования по избранному профилю.

2.5.2.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.5.1 Регламента, не допускается.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 -
если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации  о    зачислении  в  образовательное  учреждение;

-
если в письменном заявлении не указана  фамилия и   почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись   одному  и  тому  же  должностному  лицу, с уведомлением гражданина, направившего заявление.

-непредставление  документов,  подтверждающих  полномочия  заявителя   для  законных  представителей;

-  противопоказания по состоянию здоровья при зачислении  в объединение избранного профиля по заключению медицинского учреждения.

- отсутствие в Центре  свободных мест. Показателями отсутствия свободных мест являются:

-
оговоренная лицензией квота

-для обучения по программам  дополнительного образования принимаются дети от 5 до 18 лет. 

-отсутствие среди реализуемых в соответствии с лицензией на право ведения дополнительной образовательной деятельности  Центром  дополнительных   образовательных программ, программы, указанной в заявлении о приеме в  Центр.

2.7.
При зачислении граждан  в школу конкурсы, тестирование и иные формы отбора обучающихся не допускаются.

2.8.
Правила приема граждан в  Центр  определяются учредителем  Центра  в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе  Центра.

2.9. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению информации  о  зачислении в муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования детей предоставляется  бесплатно.
2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.Муниципальная услуга по предоставлению информации  о  зачислении  в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей предоставляется постоянно.

2.10.2. Ожидание в очереди при личном  приеме – не более 30 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи.

2.10.3. Прием одного заявителя для подачи документов – не более 15 минут.

2.10.4.При личной явке заявителя ожидание в очереди при получении решения – не более 10 минут.  

2.10.5.Регистрация заявления, поданного в письменном, электронном виде – 1 рабочий день;

2.10.6. Принятие решения по поставленному вопросу, поданному в письменном, электронном виде – не более 5 рабочих дней. 

2.10.7.
Документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляются в   образовательное учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или в электронной форме.  Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии.

2.10.8.
Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов ответственным специалистом  учреждения.

2.10.9.
Прием заявителей для подачи документов и предоставление услуги осуществляется  образовательным учреждением  в понедельник-пятницу с 8-00 часов до 17-00 час. по адресам, указанным в  Приложении № 1. Регламента.

2.10.10.
Ответ заявителю направляется в письменном виде почтовыми средствами связи либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном заявлении заинтересованного лица.

Тексты ответов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.11. Требования к помещениям.

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Предоставление услуги осуществляется в   канцелярии    образовательного  учреждения.  Кабинет должен быть оборудован  информационной  табличкой  с  названием  кабинета,  фамилией,  именем,  отчеством  и  должностью   специалиста,  осуществляющего  предоставление  услуги.  Рабочее  место  должно  быть  оборудовано средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой,   и информационными материалами, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.11.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты  образовательного учреждения.

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

Консультация по порядку, срокам, процедурам  предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется следующими работниками учреждения: директором образовательного учреждения,  заместителями директора, делопроизводителем, ответственными за предоставление  муниципальной  услуги,  на  личном  приеме,  по телефону, по письменному обращению  заявителей,  включая обращение по электронной почте, а также через МФЦ в разделе гос услуги: 

E-mail: kasumkent@mfcrd.ru

Skype: mfc_kasumkent (бесплатная консультация).

2.13.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- адрес учреждения, где осуществляется прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности работников, осуществляющих прием и информирование заявителей;

- адреса Интернет-сайтов районного отдела образования администрации муниципального района «Сулейман-Стальский
 район», образовательного учреждения;

- номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

-  график (режим) работы;

- описание процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень необходимых документов;
- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление услуги;

     - перечень причин для отказа в предоставлении услуги;

- серия и номер лицензии образовательного учреждения на право образовательной деятельности, свидетельства об аккредитации;  

-  порядок обжалования решений, действий или бездействия и решений, осуществляемых и принятых специалистами в рамках предоставления услуги.

2.14.   При личном обращении заявителя должностное  лицо образовательного учреждения  принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  образовательного учреждения.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При  получении  обращения  по  почте,  электронной  почте,  срок  ответа  по  обращению  не  должен  превышать  30  дней  с  момента  регистрации  такого  обращения.  Указанный  срок  может  быть  продлен  по  решению  руководителя  учреждения  в  случаях  и  порядке,  предусмотренных  пунктом  2  статьи  12  Федерального  закона  от  02.05.2006  №59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации».

Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  предоставляется  бесплатно  /Закон  Российской  Федерации  от  10.07.1992  «Об  образовании»  (в редакции  о т  28.09.2010).

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение возможности направления запроса в  образовательное учреждение по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Управления образования администрации муниципального района «Сулейман-Стальский район».
2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. Муниципальная услуга по предоставлению информации о  зачислении  в муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа   предоставляется  в  электронном  виде   на сайте:
 E-mail: kasumkent@mfcrd.ru

Skype: mfc_kasumkent (бесплатная консультация). Заявитель, выходя на вышеуказанный сайт, имеет возможность ознакомиться с порядком предоставления услуги, заполнить необходимые формы и отправить их на электронный адрес предоставляющей услугу организации, т. е. в   образовательное  учреждение.
2.18. Перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги.

-
если письменное или устное заявление (обращение) граждан содержит вопросы, не относящиеся к информации о программах и графиках школы;

-
если в письменном заявлении не указан адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
если в письменном заявлении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в одно и то же, с уведомлением гражданина, направившего заявление.

3.Административные процедуры
         3.1. Описание последовательности действий при предоставлении ДЮСШ  услуги:

3.1.1.
Предоставление услуги в письменной форме, в том числе посредством электронной связи, включает в себя следующие административные процедуры:

-
прием и регистрация письменных заявлений;

-
рассмотрение письменных заявлений и направление письменного ответа заявителю.

3.1.2.
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является письменное заявление, поступившее от гражданина при личном обращении, по почте или в электронном виде в школу по вопросу предоставления информации о программах и графиках.

3.1.3.
Ответственное лицо ДЮСШ, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации ответственному специалисту ДЮСШ, который регистрирует заявление в журнале регистрации в день обращения заявителя.

3.1.7.
После регистрации заявления специалист, ответственный за регистрацию документов, передает его на рассмотрение директору  ДЮСШ (в его отсутствие – заместитель директора) в день регистрации заявления.

3.1.8.
Директор образовательного учреждения:

-
определяет должностное лицо ДЮСШ, ответственное за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

-
дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.1.9.
Исполнитель:

-
обеспечивает своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего заявление;

-
готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 1 дня до истечения отведенного ему срока в порядке делопроизводства представляет на подпись директору  ДЮСШ.

3.1.10.
Директор рассматривает проект ответа в течение одного рабочего дня.
           3.1.14.
Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (обращения) является устное заявление (обращение), поступившее от гражданина по телефону или при личном обращении в  ДЮСШ по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, годовых календарных учебных графиках школы.

3.1.15.
Должностное лицо ДЮСШ, ответственное за предоставление ДЮСШ  услуги на поступившее заявление (обращение) по телефону или при личном обращении граждан, представляется (называет свою должность, фамилию, имя и отчество), просит получателя услуги представиться, обозначить суть интересующего его вопроса и сообщает заявителю о том, что готов предоставить информацию о дополнительных  образовательных программах и учебных планах, годовых календарных учебных графиках образовательного учреждения или  аргументировано  отказывает в предоставлении  ДЮСШ  услуги.

В случае если поставленный заявителем вопрос не входит в компетенцию должностного лица, к которому обратился заявитель, должностное лицо ДЮСШ предоставляет информацию заявителю о телефоне компетентного должностного лица, его рабочем месте либо приглашает компетентное должностное лицо к телефону или организовывает встречу заявителя с компетентным должностным лицом.

3.1.16. Должностное лицо ДЮСШ, ответственное за предоставление  ДЮСШ  услуги дает полный ответ заявителю по существу поставленных вопросов о дополнительных  образовательных программах и учебных планах, годовых календарных учебных графиках  школы.

3.1.17.
Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный ответ должностного лица  ДЮСШ, содержащий информацию о дополнительных  образовательных программах и учебных планах, годовых календарных учебных графиках  ДЮСШ.

3.1.18.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором  ДЮСШ.

3.1.19. Должностные лица  ДЮСШ  несут ответственность за:

-
выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

-
несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

-
достоверность предоставляемой информации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении ДЮСШ услуги:

3.2.1.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  ДЮСШ  в досудебном и судебном порядке.

3.2.2.
В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору  ДЮСШ по телефону, при личном обращении или письменно.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора  ДЮСШ, действии или бездействии директора ДЮСШ, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента учредителю образовательного учреждения -  администрация муниципального района «Сулейман-Стальский район» - письменно.

3.2.3. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

-
фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-
наименование образовательного учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника   ДЮСШ (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

-
личную подпись и дату.

3.2.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.       

3.2.5.
По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.

3.2.6.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

3.2.7.
Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

3.2.8.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.2.9.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.2.10.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор ДЮСШ принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение. (Блок-схема приложение 3.)

4.Контроль за исполнением административного регламента.
4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется    директором образовательного учреждения. 

4.2 .Должностные лица  образовательного учреждения  несут ответственность за:

-выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

-несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

-достоверность предоставляемой информации.

4.3. Контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляется  путем  проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами  образовательного  учреждения   положений  настоящего  Регламента.  Периодичность проведения проверок может носить плановых характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

    4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты  образовательного учреждения. При проверке могут рассматриваться  все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются  в виде справки.

4.6. Текущий контроль осуществляется постоянно  директором  образовательного учреждения. Для текущего контроля используется устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентирующие действия.            

 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем действий (бездействия) и решений органа, должностного лица или муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностного лица, осуществляемых (принятых) в ходе  исполнения муниципальной функции.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностного лица (далее – жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. по адресу:

368760, Республика Дагестан , Сулейман-Стальский район, ул. Ленина, 24,

телефон и факс приемной администрации: 8(87 236) 3-44-11 Факс: 8(87 236) 3-41-76.
Прием заявителей Главой администрации Муниципального района и его заместителями проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, в приемной главы муниципального района.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, должностного лица органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу (функцию), его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

     При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3 настоящего Порядка, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

         Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги (функции) и направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.7. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений,  направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.
           Приложение № 1  

Информирование граждан уполномоченными должностными лицами 
о предоставлении образовательным учреждением услуги
ДЮСШ №1 с. Касумкент, Сулейман-Стальский район, РД 
 Адрес: 368760, с. Касумкент, Сулейман-Стальский район, РД.

 График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 12-00 ч., с 13-00 до 15-00 ч.

Телефон: 8 928 514 30 13, Электронная почта: 
dyussh1.2015@yandex.ru
ДЮСШ №2 с. Герейханово, Сулейман-Стальский район, РД 
 Адрес: 368760, с. Герейханово, Сулейман-Стальский район, РД.

 График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 12-00 ч., с 13-00 до 15-00 ч.

Телефон: 8 928 525 17 33, Электронная почта: 
igramudin.2016@yandex.ru
ДЮСШ №3 с. Касумкент, Сулейман-Стальский район, РД 
 Адрес: 368760, с. Касумкент, Сулейман-Стальский район, РД.

 График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 12-00 ч., с 13-00 до 15-00 ч.

Телефон: 8 928 598 34 44, Электронная почта: 
dyussh3.2015@yandex.ru 

ДЮСШ №4 с. Эминхюр, Сулейман-Стальский район, РД 
 Адрес: 368760, с. Эминхюр, Сулейман-Стальский район, РД.

 График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 12-00 ч., с 13-00 до 15-00 ч.

Телефон: 8 928 974 34 50, Электронная почта: 
diussh4.2015@yandex.ru 

                       Приложение 2

Заявление о приеме в образовательное учреждение

образец
                                                                                          Директору  МБУ ДОД ДЮСШ __________________
От  кого___________________________________

(Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже)

Адрес ______________________________

________________________________________________________________________

(указывается почтовый и (или) электронный адрес заявителя)

Телефон ____________________________

заявление.

Прошу  принять  моего  ребенка ______________________________________________________

                                                                        ( ФИО  ребенка)

_____________________________________________________________года  рождения  в  __________
_______________________________________________________________________________________

  ( Название  объединения)

«______»____________2012г.                                                                               ___________________

                                                                                                                                    (подпись заявителя)
                                                                                                                                               Приложение 3

Блок схема административной процедуры

1. Прием и регистрация заявления и представленных документов

2.  Рассмотрение заявления и представленных документов

3. Принятие  решения о зачислении детей в образовательное учреждение,
 отказ в зачислении

4. Направление   ответа  заявителю
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