Проект. Срок  независимой, антикоррупционной экспертизы  составляет 30 дней по 24.10.2013 г.
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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» 

1. Общие положения

Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, проходящих в Южском муниципальном районе, формы контроля за его исполнением, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

2. Стандарт предоставления
муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Южского муниципального района (далее Отдел)

2.2.2. Место нахождения, контактные телефоны, режим работы  Отдела Фактический адрес: 155630 г.Южа, Пушкина, 1
Телефон: 8(49347) 2-24-40.

График работы Отдела:

понедельник - четверг 8.20 – 17.30, пятница 8.20 – 16.10 (перерыв на обед  12.00 ч. – 12.50). 

суббота и воскресенье - выходные дни.

2.2.3. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах, телефонах для справок размещается:

на Интернет-сайте администрации Южского муниципального района  (www.yuzha.ru).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о времени и месте проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение текущего года, и включает в себя  проведение физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, которые осуществляются в рамках реализации  календарного плана  спортивных мероприятий.

Физкультурно-оздоровительные и спортивные мероприятия в рамках календарного плана проводятся в соответствии с положением о каждом мероприятии, утвержденным  администрацией Южского муниципального района. 

В положении о спортивном мероприятии указываются: 

- цели и задачи мероприятия,

- время, место и сроки проведения мероприятия, 

- организаторы мероприятия,

- программа мероприятия, 

- требования к участникам, порядок их регистрации, 

- условия финансирования мероприятия,

- условия подведения итогов,

- награждение участников,

- заявка на участие.

При проведении открытых спортивных мероприятий Отдел направляет приглашения для участия в них. Приглашения направляются участникам соревнования  или организациям, представляющим их интересы в срок не позднее 2- недель до начала проведения соответствующего соревнования. 

Приглашенные лица (организации, представляющие их интересы), планирующие принять участие в спортивных соревнованиях, предоставляют в главную судейскую коллегию подтверждение заявку (приложение № 1) от организации, представляющей интересы  участников спортивных соревнований.

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Правовое регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Уставом Южского муниципального района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного  взаимодействия:
Для юридических лиц: заявка (приложение №1) в соответствии с проводимым спортивным мероприятием  поданная не позднее, чем  за 2 дня до проведения муниципальной услуги, паспорт представителя, доверенность на представителя, копия ОГРН.

        Для  физических лиц: заявка (приложение №1) в соответствии с проводимым спортивным мероприятием  поданная не позднее, чем за 2 дня  до проведения муниципальной услуги, паспорт.

        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Отсутствие документов указанных в пункте 2.6.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-   медицинское противопоказание;

-   нарушения срока и порядка подачи заявки.

2.9. Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.
       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Прием и регистрация письменных обращений осуществляется в соответствии с положением мероприятий, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Все помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30.05.2003.

2.12.3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, должны быть удобно расположены для приема посетителей, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа в Интернет с присвоением электронного адреса, к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

2.12.4. Зал ожидания должен быть оборудован местами для сидения граждан.

2.12.5. Места для заполнения запросов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудованными столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется отделом по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Южского муниципального района с использованием средств телефонной связи 8(49347)2-24-40, электронного информирования, www.yuzha.ru, электронной техники.

2.13.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Отдела:

в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги - даются устные разъяснения;

по письменному обращению - направляется письменный ответ;

по телефону - информация дается устно по телефону;

посредством размещения на информационных стендах;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации).

2.13.3. Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации Южского муниципального района в сети Интернет, на информационных стендах города.

Информация, размещаемая на информационных стендах города, должна содержать информацию о времени и месте проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги включают в себя:

предоставление информации о Календарном плане  спортивных  мероприятий;

предоставление информации о проведении конкретного мероприятия;

прием заявок на участие  в конкретном мероприятии;

предоставление устной информации, по телефону, при личном обращении либо по электронной почте   о проведении мероприятий в сфере физической культуры и спорта заявителям по их запросу.
размещение информации на информационных стендах, в сети Интернет,  публикации в средствах массовой информации.
        Порядок проведения мероприятий по исполнению Отделом муниципальной услуги  состоит из следующих  административных процедур:

         3.2. Предоставление информации о Календарном плане  спортивных  мероприятий.

          Календарный план спортивных  мероприятий   на предстоящий год, утвержденный приказом Отдела, размещается на официальном сайте администрации Южского муниципального района до 30 ноября текущего года.

         3.3. Предоставление информации о проведении конкретного мероприятия.
    
Информация о проведении конкретного мероприятия в соответствии с Календарным планом спортивных  мероприятий   на текущий год размещается на официальном сайте администрации Южского муниципального района,  в средствах массовой информации, на информационных стендах и баннерах за 10 дней до проведения мероприятия.

     За 1 месяц до проведения мероприятия, Отдел разрабатывает Положение о проведении мероприятия, которое утверждается главой администрации Южского муниципального района и согласуется со всеми заинтересованными сторонами, являющимися с организаторами мероприятия.

     Положение о проведении мероприятия либо постановление администрации муниципального образования об утверждении Положения о проведении мероприятия рассылается на предприятия, в учреждения, общественные организации и другие муниципальные образования посредством почтовой или электронной связи.

          3.4. Прием заявок на участие  в конкретном мероприятии.

          Заявки (приложение №1) на участие в конкретном  мероприятии принимаются от физических и юридических лиц в соответствии с Положением о проведении мероприятия.

           Заявка на участие в мероприятии может быть отклонена, если лицо, подавшее заявку, не соответствует категории участников, указанной в Положении о проведении мероприятия. В этом случае сообщение об отклонении заявки на участие в мероприятии, подписанное начальником Отдела, направляется заявителю посредством почтовой или электронной связи, либо вручается лично в течение 5 дней с момента подачи заявки.

           Заявки на участие в мероприятии регистрируются в журнале входящей документации.
3.5. Предоставление устной информации, по телефону, при личном обращении либо по электронной почте о проведении мероприятий в сфере физической культуры и спорта заявителям по их запросу. Прием, регистрация запросов, подготовка и выдача ответа на запрос.

     Заявители имеют право обращаться в Отдел с письменным обращением (запросом), обращением (запросом) в электронном виде или устным обращением (запросом) о предоставлении информации.

      В обращении (запросе) указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию. Анонимные запросы не рассматриваются.

     Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в журнале входящей документации в день поступления. Датой принятия запроса считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

      При подготовке ответа на запрос сотрудник, ответственный за подготовку ответа на запрос, обязан:
      1) рассмотреть поступивший к нему запрос в тридцатидневный срок со дня его регистрации;

      2) осуществить анализ полученного запроса и определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить информационное письмо на запрос;

      3) по результатам рассмотрения запроса предоставить ответ на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация.
     При подготовке ответа на запрос работник, ответственный за подготовку ответа на запрос, имеет право:

 уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю   необходимой информации.
      В информационном письме обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя административной процедуры.

      Подготовленный на бумажном носителе ответ на запрос передается начальнику отдела для его подписания. После его подписания ответ на запрос направляется заявителю письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

      Письменный ответ на запрос  регистрируется в журнале исходящей документации.

Отметка о дате и номере исполненного письменного ответа ставится  в журнале входящей документации напротив информации о соответствующем запросе.

В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.
           3.6. Размещение информации на информационных стендах, в сети Интернет,  публикации в средствах массовой информации

На стендах Отдела размещается следующая обязательная информация:

информация о времени и месте проведения  официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, проходящих в Южском муниципальном районе;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, извлечения из текста Регламента;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

основания для прекращения предоставления услуги;

порядок информирования о ходе предоставления услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы Отдела, графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

адрес официального сайта администрации Южского муниципального района в сети Интернет;

номера телефонов, факсов.
           Размещение проведения и итогов мероприятия в средствах массовой информации осуществляется сотрудником Отдела, назначенным ответственным за исполнение данной процедуры начальником отдела.
         Сотрудник, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:

         сбор и обработку информации о  мероприятии, подготовку ее к размещению в средствах массовой информации;

         согласование подготовленной для опубликования информации с начальником отдела;

        предоставление информации в средства массовой информации в форме электронного документа по адресу электронной почты. Допускается передача материалов лично. Материалы должны быть представлены на электронном носителе.

      Предоставление информации осуществляется за 14 дней до проведения мероприятия и  на следующий день после проведения мероприятия.

       3.7. Размещение проведения и итогов мероприятия на официальном сайте администрации Южского  муниципального района. 

       Информация размещается в сети Интернет на Официальном сайте администрации Южского муниципального района www.yuzha.ru
       Информация предоставляется в форме электронного документа по локальной сети либо передается сотрудником лично, за 14 дней до проведения мероприятия и  на следующий день после проведения мероприятия.

      Отдел общественной и информационной политики администрации Южского муниципального района размещает полученную информацию в течение двух рабочих дней с момента ее получения.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется начальником отдела по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Южского муниципального района.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий

(бездействия) должностного лица, а также принимаемого

им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление, в том числе в электронном виде, в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется:

-   начальнику отдела по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Южского муниципального района,  адрес: г. Южа, Ивановская область, 155630, ул. Пушкина, 1, тел: 8 (49347) 2-24-40
- на сайт администрации Южского муниципального района Ивановской области www.yuzhа.ru 

5.3. Жалоба  подается в письменной форме и должно содержать:

Фамилию, имя, отчество, 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.

Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут  быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, должностного лица органа  предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
О продлении срока рассмотрения жалобы автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

2) Отказывает в удовлетворении жалобы.

 Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

отсутствует фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие в жалобе сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  указанного в пункте 5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.8. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

