Согласовано                                                                                          Утвержден
Заместитель Главы администрации                                Приказом директора МОУ ДОД
Сергиево- Посадского  муниципального                        ДЮСШ «Центр»                                                  

 района - начальник управления по                                 от «22 » _апреля_ 2013 г. № ___ 
 культуре, спорту и делам молодежи                                                                                       
 __________________ ___Н.В. Хохлов
 «__ » _________ 2013 г
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги (работы) «Выполнение работ по организации и проведению спортивных мероприятий в соответствии с утвержденным планом работы учреждения»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (работы)«Выполнение работ по организации и проведению спортивных мероприятий в соответствии с утвержденным планом работы учреждения» (далее - Административный регламент) разработан в целях реализации дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства и создания условий для вовлечения максимально возможного числа детей в систематическое занятие спортом, формирования у детей потребности в здоровом образе жизни, воспитания ответственности и профессионального самоопределения в соответствии с индивидуальными способностями обучающихся, для обеспечения повышения уровня общей и специальной физической подготовленности в соответствии с требованиями программ по видам спорта, а также для повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Регламент определяет стандарт, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального Учреждения дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа «Центр», а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» при предоставлении муниципальной услуги (работы) по организации  дополнительного образования детей и осуществлению полномочий по зачислению в учреждение.

1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

- дополнительное образование - целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению интеллектуального и физического уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с дополнительными общеобразовательными программами, приобретению им новых знаний и умений и навыков;

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей (МОУ ДОД) (далее – Учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к освоению дополнительных образовательных программ спортивной направленности в интересах личности, общества, государства;

- муниципальная услуга (работа) – услуга (работа) в области дополнительного образования, оказываемая потребителям муниципальной услуги (работы) учреждениями физкультурно-спортивной направленности из бюджета муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области»;

- спортивная услуга (работа) – деятельность исполнителя по удовлетворению потребностей потребителя в достижении спортивных результатов;

- участники образовательного процесса – обучающиеся, их родители (законные представители), тренерско-педагогический коллектив;

- поставщик услуги (работы) – муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа «Центр»;

- потребители услуги (работы) – физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги (работы), предоставляемой Учреждением за счет средств бюджета Сергиево-Посадского муниципального района (население Сергиево-Посадского муниципального района Московской области в возрасте от 6 до 21 года, в том числе дети в возрасте от 6 до 18 лет, для учащейся молодежи до 21 года).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги (работы)
«Выполнение работ по организации и проведению спортивных мероприятий в соответствии с утвержденным планом работы учреждения».

2.2. Наименование учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (работу).
Предоставление муниципальной услуги (работы) осуществляется муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей ДЮСШ «Центр»( далее Учреждение), подведомственным управлению по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района (Приложение № 1 к настоящему Регламенту).

Предоставление муниципальной услуги (работы) Учреждением осуществляется в соответствии с распорядком работы, а также в соответствии с утвержденным планом работы.
Управление по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района (далее - Управление) организует и контролирует деятельность Учреждения по предоставлению муниципальной услуги (работы).

Почтовый адрес Управления:

141300, Московская область, г. Сергиев Посад, проспект Красной Армии, д.169, ком.321. Телефон для справок/факс - 8 (496) 541-35-75 (приемная).

Официальный сайт Управления в сети Интернет: www.spnasledie.ru.

Структурным подразделением, непосредственно организующим и контролирующим деятельность Учреждения по предоставлению муниципальной услуги (работы), является отдел физической культуры и спорта (далее - Отдел). Телефон/факс – 8(496) 540-63-37.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги (работы):
- увеличение количества населения Сергиево-Посадского муниципального района Московской области систематически занимающегося физической культурой и спортом;

- укрепление здоровья, формирование здорового образа жизни, гармоничное развитие личности, организация физически активного отдыха населения Сергиево-Посадского муниципального района Московской области, эффективное использование объектов физической культуры и спорта;

- достижение максимально высоких результатов спортсменов команд детско-юношеской спортивной школы по видам спорта, сборных команд Сергиево-Посадского муниципального района Московской области в районных, областных, межрегиональных, всероссийских и международных мероприятиях;

- улучшение спортивных результатов на спортивных соревнованиях в зависимости от уровня подготовленности и индивидуальных способностей получателя услуг, получение наград на спортивных соревнованиях, выполнение разрядов и получение спортивных знаний.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги (работы) является:

- привлечение детей, молодежи и населения Сергиево-Посадского муниципального района к здоровому образу жизни, систематическим занятиям физической культурой и спортом, укрепление здоровья населения, гармоничное развитие личности, организация физически активного отдыха населения Сергиево-Посадского муниципального района, эффективное использование объектов физической культуры и спорта;

- оказание содействия развитию детско-юношеского, молодежного, массового спорта, спорта высших достижений и профессионального спорта;

- удовлетворение потребностей получателя услуг (работ) в самосовершенствовании, укреплении здоровья и формировании здорового образа жизни, развитии физических, интеллектуальных и нравственных способностей, достижении спортивных успехов сообразно способностям детей;

- подготовка спортивного резерва для спортивных сборных команд Сергиево-Посадского муниципального района и Московской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (работы).
Муниципальная услуга (работа) осуществляется в соответствии с календарным планом спортивных мероприятий Учреждения, Единым календарным планом спортивно-массовых мероприятий Сергиево-Посадского муниципального района, Календарным планом физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий Московской области.

2.4.1. Заявителями (родители, законные представители) и потребителями муниципальной услуги (работы) являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области».

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги (работы):
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон РФ от 06.10.1999. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный Закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон РФ от 28.06.1995 № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

- Федеральный закон РФ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон РФ от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями;

- Федеральный закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.10.2000 № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг);

- «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)» (СанПиН 2.4.4.1251-03), утвержденные Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 09.06.2010г.

- Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 52024-2003 «Услуги физкультурно-оздоровительные и спортивные. Общие требования»;

- Государственный стандарт (далее по тексту – ГОСТ) Р 52025-2003 «Услуги физкультурно-оздоровительные и спортивные. Требования безопасности потребителей»;

- приказ Госкомспорта РФ от 26.05.2003 № 345 «Об утверждении Табеля оснащения спортивных сооружений массового пользования спортивным оборудованием и инвентарем»;

- приказ Госкомспорта РФ ОТ 03.03.2004 №190/л «Об утверждении «Табеля обеспечения спортивной одеждой, обувью и инвентарем индивидуального пользования»;

- Приказ Федерального агентства по физической культуре, спорту и туризму от 13.08.2004 №172;

- Закон Московской области от 27.12.2008 № 226/2008-ОЗ «О физической культуре и спорте в Московской области»;

- Закон Московской области от 01.12.2003 № 155/2003-ОЗ «О государственной молодежной политике в Московской области»;

- Постановление Губернатора Московской области от 05.03.2001 № 63-ПГ «О порядке проведения массовых мероприятий на спортивных сооружениях Московской области»;

- Постановление Правительства Московской области от 07.11.2012 № 1389/40 «О нормах расходов средств бюджета Московской области при проведении физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий»;

- письмо Федерального агентства по физической культуре и спорту от 12.12.2006 № СК-02-10/3685 «Методические рекомендации по организации деятельности спортивных школ в РФ»;

- Постановление Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 25.07.2011 № 889-ПГ «Положение о мерах обеспечения общественного порядка и безопасности при проведении массовых мероприятий на спортивных сооружениях Сергиево-Посадского муниципального района»;

- Устав муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области», принятый решением Совета депутатов Сергиево-Посадского муниципального района от 29.02.2012  № 20/2-МЗ;

- Положение об управлении по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района, утверждённое решением Совета депутатов Сергиево-Посадского муниципального района Московской области от 30.03.2011 № 09/7;

- Постановление Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 30.08.2010 № 1398-ПГ «Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых бюджетными и автономными учреждениями дополнительного образования детей, культуры, спорта и молодежной политики Сергиево-Посадского муниципального района физическим и юридическим лицам за счет средств бюджета Сергиево-Посадского муниципального района» (с изменениями от 13.11.2012 № 2458-ПГ);

- Устав Учреждения, локальные акты образовательного учреждения дополнительного образования детей;

- настоящий Административный регламент;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, нормативные правовые акты Сергиево-Посадского муниципального района, нормативно-правовые акты управления по культуре, спорту и делам молодежи и настоящего регламента.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (работы).
Для участия в спортивном мероприятии получатель муниципальной услуги должен подать заявку директору Учреждения (в управление по культуре, спорту и делам молодежи) в соответствии с Положением о мероприятии.

Перечень документов, которые являются обязательными для предоставления услуги (работы).

Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

- копии учредительных документов;

- копии ИНН, ОГРН, ОГРИП;

- Договор, дающий право на получение муниципальной услуги (работы).

Для физических лиц:

- паспорт (копия паспорта) или иной документ, удостоверяющий личность;

- страховой медицинский полис (копия);

- медицинская справка об отсутствии противопоказаний к спортивным соревнованиям;

- страховка.

2.7. Основания для принятия решений приостановления исполнения муниципальной услуги (работы) либо отказе в предоставлении муниципальной услуги (работы).
Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции:

- не соответствие представляемых документов требованиям настоящего Стандарта;

- непредставление организацией необходимой документации;

- не подготовлен объект, на котором будут проводиться спортивные мероприятия;

- не сформированы спортивные судейские бригады;

- отсутствие медицинского сопровождения перед началом и во время проведения спортивных мероприятий;

- лицам, находящимся не в соответствующей экипировке (сменная обувь, купальные принадлежности, спортивная форма).

Отказ в исполнении муниципальной функции осуществляется в случае:

- ликвидации (реорганизации) Управления, Учреждения;

- при возникновении форс-мажорных обстоятельств в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- если потребитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- если потребитель использует нецензурную брань, угрозы;

- нарушение потребителем норм техники безопасности и противопожарной безопасности;

- отсутствие в Учреждении специалистов требуемого профиля.

Также Учреждение вправе приостановить исполнение муниципальной услуги (работы) либо отказать в предоставлении услуги (работы) в случаях нарушения требований Устава Учреждения, Положения о ДЮСШ, правил техники безопасности при проведении соревнований.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги (работы).
Предоставление муниципальной услуги (работы) осуществляется в соответствии с Положением о проведении спортивного мероприятия. Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей вправе, по мере необходимости, оказывать дополнительные платные услуги (работы) в соответствии с действующим законодательством, выходящие за рамки финансируемых из бюджета спортивных мероприятий.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (работы) и при получении результата предоставления муниципальной услуги (работы).
Не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги (работы).
В течении суток с даты поступления заявления.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги (работы).
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги (работы) осуществляется непосредственно в Учреждении и на арендуемых Учреждением спортивных сооружениях.

Вход в здание Учреждения должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о полном наименовании Учреждения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (работа), оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечка).

2.11.2. Места оказания муниципальной услуги (работу) оборудуются информационными стендами с образцами заполнения документов, сведениями о часах приема, нормативных правовых актах, регулирующих указанные правоотношения, иной информацией, отображающей механизм предоставления муниципальной услуги (работы).

2.12.3. Места проведения мероприятий должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.4. В местах предоставления муниципальной услуги (работы) предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги (работы).
2.13.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги (работы).

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (работы) можно получить в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей (сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайта и электронной почты образовательного Учреждения содержатся в Приложении 1 к настоящему Регламенту) или в управлении по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Сергиево-Посадского муниципального района (кабинет № 305), а также:

- при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах и из раздаточных материалов Учреждения;

- электронного информирования посредством размещения на официальном сайте в сети Интернет органов местного самоуправления и Учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (работы);

- из публикаций в периодических печатных изданиях либо посредством радио-, теле- и видеопрограмм.

Информация о месте нахождения Управления: 141300, Московская область, г. Сергиев Посад, проспект Красной Армии, д. 169, рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг (09.00 - 18.00), пятница (09.00 - 17.00), обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье.

Электронный адрес: sergiev-posad.adm.sport@mail.ru
2.13.2. Телефоны для справок:

- тел./факс (496) 540-63-37– отдел физической культуры и спорта Управления;

- тел./факс (496) 541-35-79 – секретарь Управления;

- телефоны Учреждения содержатся в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.13.3. Адрес официального сайта, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги (работы), электронная почта:
            Е-mail: dush.centr.katok@yandex.ru
Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте Управления www.spnasledie.ru.

На Портале муниципальных услуг (работ) администрации Сергиево-Посадского муниципального района Московской области размещается страница со сведениями о муниципальной услуге (работе).

2.13.4. Порядок получения информации по вопросам исполнения предоставления муниципальной услуги (работы).

Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги (работы) производится в помещении учреждения дополнительного образования детей с удобным местом ожидания и местом для заполнения необходимых документов. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги (работы) осуществляется специалистами Учреждения или отдела Управления.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги (работы) предоставляется бесплатно, является открытой и общедоступной. Сроки предоставления Услуги (работы) устанавливаются Учреждением в соответствии с Положением о проведении спортивного мероприятия.

Письменные обращения потребителей муниципальной услуги (работы) о порядке предоставления муниципальной услуги (работы), включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения и не позднее 2 (двух) суток до проведения мероприятия.

В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения обращения увеличивается на время, необходимое для перевода текста обращения на русский язык.

При направлении электронного письма в Учреждение должностное лицо Учреждения, обеспечивающее оказание муниципальной услуги (работы), составляет текст ответа и направляет его на электронный адрес заявителя.

Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги (работы) должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Далее уточняется суть вопроса. Устное консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги (работы) должно проводиться с использованием официально - делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги (работы);

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги (работы);

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.13.5. Порядок, форма и место размещения информации.

На информационном стенде, размещенном в Учреждении, содержится следующая информация:

- настоящий административный регламент, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги (работы), разъяснения порядка подачи обращений, порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (работы), почтовые реквизиты и телефоны органов исполнительной власти муниципального района;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов Учреждения;

- Правила проведения соревнований;

- требования к участникам во время проведения спортивных мероприятий;

- выписка из Устава образовательного учреждения дополнительного образования детей, о правах и обязанностях обучающихся;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги (работы);

- основания для отказа в предоставлении Услуги (работы);

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

2.13.6. Иные требования.

Создание МОУ ДОД и его ликвидация определяются постановлениями администрации муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области». Предоставление муниципальной услуги (работы) контролируется управлением по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района и предусматривает следующий порядок:

- подготовка распорядительных правовых актов администрации муниципального образования, издание приказов, регулирующих создание и развитие МОУ ДОД;

- организация реализации прав жителей муниципального образования на получение муниципальной услуги (работы) в муниципальных образовательных учреждениях района;

- обеспечение условий деятельности МОУ ДОД;

- обеспечение эффективности и качества предоставления муниципальной услуги (работы) по организации и проведению спортивных мероприятий в МОУ ДОД спортивной направленности.

В целях обеспечения условий деятельности МОУ ДОД управление по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района должно осуществлять контроль за:

- соблюдением прав МОУ ДОД на выделение им спортивных помещений в оперативное пользование для предоставления муниципальной услуги (работы);

- сохранностью и эффективным использованием муниципального имущества, которое закрепляется на праве оперативного управления, отражается на балансе МОУ ДОД в стоимостном выражении и учитывается в специальной документации. Учет и хранение муниципального имущества осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение имущества производится по решению собственника по согласованию с учредителем в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством.

Управление осуществляет прямое финансирование деятельности учреждений в рамках бюджетного финансирования для образовательных учреждений дополнительного образования детей спортивной направленности муниципального образования.

С целью обеспечения эффективности и качества предоставления муниципальной услуги (работы) Управление организует:

- создание условий для роста профессионального мастерства тренеров- преподавателей и широкого внедрения педагогических инноваций;

- материальное и моральное стимулирование талантливых детей и формирование общественного мнения с целью популяризации значимости спортивной одаренности как социального явления;

- укрепление и модернизацию учебно-материальной базы МОУ ДОД.

Качество предоставляемой муниципальной услуги (работы) должно соответствовать индикаторам качества услуги (работы):

- количество официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий – не менее 5 мероприятий в год;

- количество участников мероприятия:

а) крупные (спартакиады, чемпионаты, турниры и т. п.) – не менее 150 человек;

б) менее крупные (первенства, товарищеские матчи, спортивные праздники и т.п.) – не менее 50 человек;

- увеличение количества занимающихся спортом в районе – не менее чем на 1 % в год;

- индикатор обратной связи с получателями муниципальной услуги (работы) – отсутствие обоснованных письменных жалоб на качество предоставления услуги (работы).

Показателями качества предоставления муниципальной услуги (работы) является:

- отношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги (работы) к общему количеству заявлений, поступивших на предоставление муниципальной услуги (работы).

- отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявлений, поступивших на предоставление муниципальной услуги (работы).

III. Административные процедуры
Последовательность действий предоставления муниципальной услуги (работы) по организации дополнительного образования спортивной направленности включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием пакета необходимых документов для проведения мероприятий в учреждении дополнительного образования детей, указанных в пункте 2.6 согласно утвержденному плану работы учреждения.
2. Рассмотрение представленных документов.

3. Предоставление муниципальной услуги (работы) (проведение в МОУ ДОД ДЮСШ официальных спортивно-массовых мероприятий).

4. Выдача документа о получении муниципальной услуги (работы) в полном объеме(выписка из Протокола проведения соревнований).

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (работы) приведена в приложении к настоящему Регламенту (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

3.1. Приём и регистрация заявления и документов заявителя.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий при предоставлении муниципальной услуги (работы), является подача заявления об участии в спортивном мероприятии в соответствии с Положением о проведении спортивного мероприятия и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, в Учреждение.

Сотрудник Учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление заявлений по электронной почте. Полученные документы сохраняются в соответствующей папке на компьютере и выводятся на бумажном носителе. Бумажный носитель регистрируется и исполняется аналогично письменным заявлениям, полученным иными средствами связи.

Заявление и документы, представленные заявителем регистрируются в журнале регистрации входящих документов.
3.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.
Срок рассмотрения заявления и представленных документов судейской коллегией не должен превышать 3 рабочих дней.

3.3. Предоставление муниципальной услуги (работы).
После издания приказа по учреждению предоставление муниципальной услуги (работы) осуществляется судейской коллегией, ответственной за организацию предоставления конкретного вида муниципальной услуги (работы).

3.3.1. Перечень и содержание спортивных мероприятий в Учреждении определяется календарным планом Учреждения.

3.3.2. Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за качественную реализацию предоставления муниципальной услуги (работы).

Оказание Услуги (работы) осуществляют следующие виды персонала:

1) административно-управленческий персонал (директор Учреждения, его заместитель по направлениям дополнительного образования, методист;

2) педагогический персонал (тренеры- преподаватели).

Состав персонала определяется штатным расписанием. Ответственный за оказание Услуги (работы) – директор Учреждения.

3.3.3. Учреждение  имеет право устраивать и проводить соревнования, матчи, сборы и походы учащихся и преподавателей, а также имеет право участвовать в межрайонных, территориальных, областных и международных соревнованиях, товарищеских матчах и т.д.

Учреждение  организует и проводит общешкольные соревнования и матчи, первенства для определения мастерства по видам спорта для детей, родителей (законных представителей).

IV. Порядок и формы контроля
за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги (работы)
4.1. Учреждения должны иметь документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью специалистов с целью определения соответствия предоставляемой муниципальной услуги (работы) требованиям, нормам и стандартам их предоставления, в том числе требованиям настоящего Административного регламента.

Система внутреннего контроля должна охватывать этапы планирования, непосредственной работы с потребителями муниципальной услуги (работы), оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (работы), и принятием решений осуществляется руководителем Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (работы).

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о должностных обязанностях (регламентах) работников Учреждения.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Учреждения.

4.2. Контроль за доступностью и качеством предоставляемой муниципальной услуги (работы) и исполнением Учреждением положений настоящего Регламента осуществляет управление по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района и директор Учреждения и включает в себя проведение проверок.

Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановые. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (работы) (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа Управления или Учреждения.

4.3. Формами контроля за соблюдением предоставления муниципальной услуги (работы) являются:

- проверка качества предоставления муниципальной услуги (работы);

- проведение проверок, выявление и принятие мер к устранению и не допущению нарушений прав потребителей муниципальной услуги (работы);

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги (работы), содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Учреждения.

4.4. Должностные лица Учреждения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области:

- за правильность выполнения административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- за несоблюдение сроков, установленных Регламентом.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги (работы), начальник Управления или директор Учреждения принимает решение об устранении допущенных нарушений и привлекает виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов администрации муниципального района, должностных лиц муниципального района, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицами и сотрудниками администрации района, в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы в администрацию муниципального района.

Жалоба может быть подана лично Заявителем (или его представителем):

для физических лиц – в отдел по работе с обращениями граждан управления делами (каб.425), или на личном приеме у должностного лица администрации муниципального района, а также направлена почтовым отправлением, или в электронном виде в Интернет-приемную на официальном сайте администрации муниципального района http://www.sergiev-reg.ru/.

юридическим лицам – в общий отдел управления делами (каб.431).

Информация о месте личного приема должностных лиц администрации муниципального района, а также установленных для приема днях и часах доводится до сведения Заявителя посредством размещения на информационном стенде (каб.425) и на официальном сайте администрации муниципального района.

5.2. Должностные лица муниципального района, которым может быть направлена (презентация) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- Главе муниципального района;

- заместителю Главы администрации муниципального района – начальнику управления по культуре, спорту и делам молодежи

5.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом обжалования являются действия (бездействие) и принятые решения органов администрации муниципального района, должностных лиц муниципального района, выразившиеся в:

- отказе в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

- нарушении сроков предоставления муниципальной услуги;

- истребовании у Заявителя неустановленных Регламентом документов.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (презентацию) не дается.

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- не указан почтовый адрес (электронный адрес), по которому должен быть ответ;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом Заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение Заявителя (представителя Заявителя). Обращение, жалоба (презентация) Заявителя в письменной форме должны содержать:

- наименование Заявителя (юридического лица или фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба);

- почтовый адрес Заявителя (номер телефона, адрес электронной почты);

- наименование органа администрации муниципального района, должность, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решения, действия (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действий (бездействия);

- дату составления заявления;

- личную подпись.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемыми решениями, действиями (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить. К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы.

5.6. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждении обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.

Каждый гражданин имеет право получить, а органы муниципальной власти и их должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомиться с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Письменный ответ направляется Заявителю обращения не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, постановленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены, но не более чем на 30 дней.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).
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