Приложение к приказу
от __05.06.2012__ № __3-ОБ_

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

 «Физкультурно- оздоровительная услуга: организация занятий граждан физической культурой и спортом путем проведения занятий в секциях, группах, клубах, командах»

I. Общие положения

1.1.  Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Физкультурно- оздоровительная услуга: организация занятий граждан физической культурой и спортом путем проведения занятий в секциях, группах, клубах, командах»

(далее – Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления  услуги, оказываемой на основании муниципального задания.

1.2. Регламент регулирует общественные отношения по предоставлению  услуги, оказываемой на основании муниципального задания, устанавливает стандарт предоставления услуги, оказываемой на основании муниципального задания,  состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего услугу, оказываемую на основании муниципального задания, а также должностных лиц.

1.3. Получателями услуги, оказываемой на основании муниципального задания, являются:

- физические лица;

- юридические лица.

II. Стандарт предоставления услуги, оказываемой на основании муниципального задания

2.1. Наименование  услуги: «Физкультурно- оздоровительная услуга: организация занятий граждан физической культурой и спортом путем проведения занятий в секциях, группах, клубах, командах» (далее – услуга):

2. Орган, предоставляющий  услугу.

Наименование органа, предоставляющего услугу: Муниципальное бюджетное Учреждение физкультурно-спортивный клуб инвалидов  «Надежда» (далее – МБУ ФСКИ «Надежда»).

Место нахождения органа, предоставляющего  услугу: Московская область г. Протвино, ул. Лесной бульвар, дом 1А.
Почтовый и электронный адреса:  142281 Московская обл. г. Протвино, ул. Лесной бульвар, д. 1А, e-mail: volhovski.ru
Контактные телефоны органа, предоставляющего  услугу: 8 (4967) 34-04-76.

Результатом предоставления услуги является:

- удовлетворение духовных и физкультурно-спортивных запросов получателя услуги.

 Сроки предоставления услуги:  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 10.00 до 13.00 и с 16.00 до 20.00, суббота с 15.00 до 19.00  Выходные дни: воскресенье.

Официальный сайт муниципального образования  города Протвино, где размещена информация об органе, предоставляющем услугу, и о порядке предоставления услуги: protvino.ru
МБУ ФСКИ «Надежда» города Протвино  действует на основании Устава.

 Сотрудники МБУ ФСКИ «Надежда» города Протвино действуют на основании должностных инструкций.

МБУ ФСКИ «Надежда» города Протвино, предоставляющий услугу, расположен в зоне движения маршрутов пассажирского транспорта (на остановке – ул. Дружба г. Протвино). 

В целях надлежащего и качественного предоставления услуги, МБУ ФСКИ «Надежда» города Протвино, предоставляющий услугу, имеет компьютерную технику и печатающие устройства в количестве, обеспечивающем возможность оперативной работы и предоставления услуги в необходимом объеме и надлежащего качества.

Квалификация специалистов (тренеры-преподаватели имеют высшее и среднее специальное образование по физической культуре и спорту, большой опыт работы )  обеспечивает надлежащее качество предоставления  услуги.

В соответствии со штатным расписанием орган, предоставляющий услугу, располагает достаточным количеством специалистов, необходимым для предоставления услуги.

Каждый специалист органа, предоставляющего услугу, имеет соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

-  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный Закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (с изменениями от 17.12.2009 № 313-ФЗ; от 13.12.2010 № 358-ФЗ);

- Закон Московской области от 27.12.2008 № 226/2008-ОЗ «О физической культуре и спорте в Московской области» (в ред. Закона Московской области от 11.02.2010 № 9/2010-ОЗ);

- Постановление Главы города Протвино от 06.02.2012 № 102 «О внесении изменений в постановление Администрации г. Протвино от 19.07.2011г. № 489 «Об оплате труда работников муниципальных учреждений физической культуры и спорта г. Протвино».
Ответственным за предоставление услуги является руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу - директор МБУ ФСКИ «Надежда».

3. Основание для предоставления  услуги.

Для получения услуги посетитель представляет следующие документы: 

- физическое лицо,  предоставляет заявление по установленной форме и справку от врача для получения муниципальной услуги; 

- юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявку. Заявка может быть оформлена в произвольной форме, на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и заверена печатью. Заявку могут принять сотрудники МБУ ФСКИ «Надежда» по телефону, по интернету или при личном посещении посетителя или  представителя юридического лица, запись производится в Журнале заявок. Требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги: 

- если запрос юридического лица на оказание услуги противоречит графику работы учреждения; 

- если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения; 

-  если заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, не имеет справки от врача, не имеет спортивной формы. 

4. Требования к помещениям, в которых предоставляются  услуги.

Для здания, в котором предоставляется услуга, учитывается пешеходная доступность от остановок общественного транспорта.

В помещении для работы с гражданами  имеется отдельный вход, раздевалка, душевая и туалет. 

Вход в здание  оборудован удобной лестницей, с поручнями. 

Здание МБУ ФСКИ «Надежда» города Протвино  оборудовано вывеской, предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

1) наименование органа, предоставляющего услугу;

2) режим работы.

Информационные таблички размещены рядом с входом на двери. 

Прием заявителей осуществляется в кабинете директора МБУ ФСКИ «Надежда».

Помещение органа, предоставляющего услугу, соответствует комфортным условиям для заявителей.

В помещении на видном месте размещены схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации занимающихся и сотрудников МБУ ФСКИ «Надежда» города Протвино  предоставляющего  услугу.

В местах предоставления услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей (раздевалка).

Помещения оборудованы:

1) противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

2) системами кондиционирования воздуха;

3) средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

4) тревожными кнопками (находится в кабинете у директора ). 

5. Показатели доступности и качеств услуги.

Основными показателями оценки качества предоставления услуги являются:

1) услуга предоставляется по расписанию и в полном объеме;

2) тренеры-преподаватели руководят тренировочным процессом;

3) отсутствие обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги;

4) укомплектованность штата органа, предоставляющего услугу.

Руководитель органа, предоставляющего услугу, организует информационное обеспечение процесса предоставления услуги (реклама, афиши, постоянное сотрудничество со СМИ, электронный сайт и новостийный сайт, электронная почта) и внутренний контроль за исполнением требований настоящего Регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения.

1. Описание последовательности административных процедур

Предоставление услуги включает следующие административные процедуры:

- обеспечение посетителя информацией (реклама, афиши) о наличии   услуги 

- обеспечение доступа посетителя услуги в здание МБУ ФСКИ «Надежда»

Основанием для начала действия является открытие здания для посетителей согласно режиму работы. Посетителю может быть отказано в доступе в здание в случае явных признаков опьянения, неадекватного поведения и т.д. 

- ознакомление  с предоставляемой услугой, выбор услуги и ее получение 

- предоставление тренера-преподавателя для обслуживания получателя услуги. Факты, являющиеся основанием для начала действия – сдача заявления с отметкой врача, переодевание в спортивную форму  и привлечение тренера-преподавателя. Максимальный срок выполнения действия –10 мин. Способ фиксации результата выполнения действия – журнал учета с указанием фамилии специалиста, выполнившего услугу. Результатом действия является начало проведения тренировки, т.е. осуществление муниципальной услуги. 

- продолжительность исполнения  услуги – согласно расписания.

- взаимодействие получателя услуги с тренером - преподавателем для совершения тренировки  в установленном порядке. Фактом, являющимся основанием для начала тренировки является предоставление заявления с отметкой врача, спортивная форма наличие тренера-преподавателя. Должностное лицо, ответственное за выполнение тренировочного процесса – тренер-преподаватель, подчиненный директору. Тренер-преподаватель обязан наблюдать за соблюдением тишины и порядка получателем услуги в течение осуществления услуги . 

- после окончания тренировки получатель услуги покидает здание МБУ ФСКИ «Надежда». 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по оказанию услуги, в том числе директором МБУ ФСКИ  «Надежда». 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях. 

Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципального образования город Протвино.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется спецификой предоставления услуги. 

Контроль по организации тренировочного процесса  осуществляет директор МБУ ФСКИ «Надежда». 

Контроль над полнотой и качеством оказания услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом, несёт директор МБУ ФСКИ «Надежда». 

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

1. Общие положения 

 Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим Регламентом, решение, действия (бездействие) сотрудника органа, предоставляющего  услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц, нарушение положений регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в досудебном порядке: 

а) по номеру телефона Начальника отдела администрации города Протвино – (4967) 74-96-63

 б) путём подачи заявления в общественную приёмную администрации города Протвино либо по почтовому адресу: 142281, г. Протвино, ул. Ленина д.5, здание администрации г. Протвино.

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица),  его место жительства или пребывания; 

б) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя; 

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

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

Получатели услуги могут обжаловать действия или бездействие специалистов МБУ ФСКИ «Надежда» его руководителю. 

Получатели услуги имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю МБУ ФСКИ «Надежда». Руководитель проводит личный приём заявителей. 

Запись посетителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 

Директор – Минаев Виктор Маркович 142281 Московская  область, г. Протвино, ул. Лесной
 бульвар д.1А. Телефон: (4967) 34-04-76.

Электронный адрес: volhovski@mail.ru
Часы приёма:  10.00 – 17.00. Выходные дни: воскресенье, понедельник.

Срок рассмотрения обращения заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

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

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями,  и при этом, в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

Директор МБУ ФСКИ «Надежда»                           В.М. Минаев
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