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Административный регламент
муниципальной услуги " Организация и проведение  физкультурных 
и спортивно – массовых мероприятий».
Раздел I. Общие положения.
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по оказанию содействия в вопросах организации и проведения физкультурных и спортивно – массовых мероприятий (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга "Организация и проведение  физкультурных  и спортивно – массовых  мероприятий".

                                            2. Наименование органа, предоставляющего  

                                                          муниципальную услугу

Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Пестяковского  муниципального района ( далее Администрация района ) в лице отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского муниципального района( далее Отдел) и МУ « Культурно- досуговый центр» п. Пестяки.
3. Перечень правовых актов, непосредственно

регулирующих исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010г.№ 210 ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 2003 г., N 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 04.12.2007 N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";

- Положением об отделе культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Пестяковского муниципального района, утвержденного Советом Пестяковского муниципального района от 1.12.2010г.№ 86;
- Положением  Муниципального учреждения « Культурно – досуговый центр», утвержденного Постановлением главы Администрации Пестяковского муниципального района от 27.01.2009г. № 17 
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение возможности свободного участия в официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятиях, проходящих на территории Пестяковского  муниципального района или за его пределами, но определенным образом задействованного в них.

5. Описание получателей муниципальной услуги

5.1.Муниципальная услуга по организации и  проведению  физкультурных и спортивно –массовых мероприятий предоставляется в зависимости от условий участия в конкретном  мероприятии   физическому  лицу независимо  от  гражданства  и места  жительства ( регистрации), имеющему официальный врачебный допуск в письменном виде.
Раздел II. Стандарт
предоставления муниципальной услуги.
     6. Порядок информирования о правилах    предоставления муниципальной услуги

6.1. Информация о месте нахождения и графике работы  исполнителей  муниципальной услуги.
 
Место нахождения отдела культуры, молодежной  политики, спорта и туризма  администрации Пестяковского  муниципального района: 155650, Ивановская обл., п. Пестяки,ул. К. Маркса,  д. 20, e- mail:odmpest@gmail.com
Часы приема получателей муниципальной услуги работниками Отдела в рабочие дни:

 Понедельник          8.00 - 17.00

 Вторник                  8.00 - 17.00

 Среда                      8.00 - 17.00

 Четверг                   8.00 - 17.00

 Пятница                  8.00 – 17.00
 Суббота, воскресенье- выходные дни

 Перерыв - с 13-00 до 14-00.

 Место нахождения МУ « Культурно - досуговый центр»: 

 155650,   Ивановская обл., п. Пестяки,ул. Гагарина, д. 62.

 Часы приема получателей муниципальной услуги работниками МУ  «Культурно –
 досуговый центр»

 Понедельник             17.00 – 20.00

 Вторник                     17.00 – 20.00

 Среда                          16.00 – 20.00

 Четверг                       17.00 – 20.00

  Пятница                     17.00 – 20.00
  Выходной день – суббота, воскресенье.
6.2 Справочные телефоны:

Отдела  культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Пестяковского  муниципального района: 8 (49346) 2-13-01;

6.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления    муниципальной услуги

Способы получения сведений о правилах предоставления муниципальной услуги от Отдела :

- посредством личного обращения получателя непосредственно в Отдел;

- с использованием телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах;

- посредством размещения рекламы в средствах массовой информации;

-посредством выхода в образовательные, социальные учреждения Пестяковского  муниципального района с целью информирования о предоставлении услуги;

- информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности учреждения;

Основанием для приема руководителями и специалистами Отдела является личное заявление принимаемого. Прием получателей муниципальной услуги работниками Отдела ведется  без предварительной записи в порядке живой очереди.

6.4. Порядок, форма и место размещения информации

На информационных стендах, в информационных папках, размещаемых в помещении Отдела, МУ « Культурно – досуговый центр», содержится следующая информация:

 - перечень получателей муниципальной услуги;

 - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Раздаточные информационные материалы ( например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, и иных местах предоставления муниципальной услуги органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Раздаются в местах проведения массовых мероприятий, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в образовательных и медицинских учреждениях).

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в день обращения без предварительной записи.

Время ожидания в очереди для получения услуги не должно превышать 10 - 20 минут.

Максимально допустимое время предоставления услуги не должно превышать 30 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

8. Перечень оснований для приостановления

в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- собственная инициатива гражданина;

- если обращение (запрос) не содержат наименование фамилии, имени, отчества гражданина,
- если текстовое письменное обращение (запрос) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение;

- отсутствие письменного допуска врача к участию в мероприятии.

                     9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

9.1. Размещение и оформление помещений

Соответствие помещений, используемых при оказании муниципальной услуги требованиям, установленным строительным, санитарно - эпидемиологическим нормами и правилами; требованиям пожарной безопасности;

- соответствие мест проведения спортивно - массовых мероприятий требованиям и правилам противопожарной безопасности, установленным действующим законодательствам Российской Федерации;

- обеспечение охраны общественного порядка и пожарной безопасности при проведении спортивно – массовых мероприятий. 

-муниципальная услуга предоставляется с учетом доступности для маломобильных групп населения.
  9.2. Размещение и оформление визуальной , текстовой и мультимедийной   информации

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам физической культуры и спорта, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

9.3. Оборудование мест ожидания

Места ожидания получателей муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности ожидания муниципальных услуг.

9.4. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. Места для информирования заявителей обеспечиваются информационными и методическими материалами, стендами с наглядной информацией.

9.5. Места для ожидания заявителей

Помещения для ожидания заявителей обеспечиваются столами и стульями. В местах ожидания муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

  9.6. Места для приема заявителей

      Прием получателей услуги осуществляется в кабинетах руководителей и специалистов Отдела и МУ « Культурно - досуговый центр».

                                 10. Информация о перечне необходимых документов

для предоставления муниципальной услуги документов

Документами, необходимыми для получения гражданами муниципальной услуги, являются:

-устное или письменное  заявление об участии в физкультурно-оздоровительном или (и) спортивном мероприятии;

-допуск врача к участию в мероприятии на бланке заявки об участии в физкультурно – оздоровительном мероприятии;
11. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга по организации участия граждан  в физкультурных и  спортивно – массовых  мероприятий предоставляется  бесплатно.
Муниципальная услуга предоставляется с учетом доступности для маломобильных групп населения.
Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил, в том числе помещениях в которых для лиц с ограниченными условиями здоровья созданы:

- условия  беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты  (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в которых предоставляются услуги и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
32. Основными результатами, которых может добиться Получатель услуги, являются: 
- улучшение своей физической подготовленности, физических качеств (координация, гибкость, сила, выносливость); 
- удовлетворение потребности в движении и овладении спортивными навыками и умениями; 
- укрепление здоровья Получателя услуги, улучшение (нормализация) деятельности различных систем организма; 
- полноценное проведение свободного времени с пользой для здоровья. 

                                           Раздел III. Административные процедуры
12. Последовательность действий

при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: распространение информации о физкультурно-оздоровительном и (или) спортивном мероприятии, личное обращение, предоставление документов, информирование об условиях участия в мероприятиях, регистрация обратившихся граждан, подбор вариантов участия в мероприятии, участие в мероприятии (Приложение 1).

                                          13. Прием заявлений и требуемых документов

Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные в разделе 2 настоящего Административного регламента.

Работник Отдела или работник МУ «Культурно- досуговый центр», осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, проверяет наличие документов, установленных настоящим Административным регламентом.

14. Рассмотрение заявлений и представленных документов

На основании представленных документов работники Отдела   и работники МУ « Культурно – досуговый центр», осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, принимают решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными настоящим Административным регламентом.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги работник(и)   Отдела , и работник МУ « Культурно - досуговый центр» , осуществляющие функцию по предоставлению услуги, разъясняет(ют) причины, основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги. В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия работника(ов) Отдела, МУ « Культурно- досуговый центр»  осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, в установленном порядке.

Работник(и) Отдела, МУ  «Культурно – досуговый центр»  осуществляющие функцию по предоставлению услуги, информируют гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги.

Работник(и) Отдела, МУ « Культурно – досуговый центр», осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, на основании обращений граждан в Отдел, МУ« Культурно – досуговый центр» за предоставлением муниципальной услуги, проводят анализ наиболее востребованных направлений физкультурной и спортивной работы в муниципальном образовании.

Работник(и) Отдела, МУ  «Культурно – досуговый центр»  осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют сбор информации о возможности проведения мероприятия. Начальник  отдела и директор МУ  «Культурно – досуговый центр»   рассматривают вопросы финансирования мероприятий , а также условия организации и проведения каждого конкретного мероприятия.

Работники  Отдела  и МУ « Культурно – досуговый центр», осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, вносят проекты приказов, положений по мероприятиям физкультурно - спортивной направленности начальнику отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма  Администрации Пестяковского  муниципального района в отношении организации проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, договора  о совместной деятельности с судьями, обеспечивающими непосредственное проведение физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, предпринимателями, осуществляющими перевозку участников, арендодателями спортивных сооружений и площадок.
Начальник Отдела  и директор МУ « Культурно – досуговый центр»  подписывают приказы, утверждают договора и другие документы по организации проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, проставляют оттиск гербовой печати Отдела и МУ « Культурно – досуговый центр», передают их работникам Отдела и МУ « Культурно – досуговый центр» осуществляющим  функцию по предоставлению муниципальной услуги.

Работники Отдела и МУ « Культурно – досуговый центр»,  осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, направляют договоры о совместной деятельности по организации проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, подписанные начальником Отдела и директором МУ « Культурно – досуговый центр» исполнителям для подписания.

Работники Отдела и МУ « Культурно – досуговый центр», осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, при необходимости проводят работу по внесению изменений и дополнений в приказы начальника Отдела, директора МУ « Культурно – досуговый центр»,   договоры о совместной деятельности по организации проведения физкультурных и спортивно – массовых  мероприятий, заключаемые с исполнителями.

Работники Отдела  и работники МУ « Культурно – досуговый центр», осуществляющие функцию по предоставлению муниципальной услуги, на основании приказа начальника Отдела  и директора МУ « Культурно – досуговый центр», договоров о совместной деятельности по организации проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, заключенных с исполнителями, организуют проведение вышеуказанных мероприятий.

                                              Раздел IV. Порядок и формы контроля
предоставления муниципальной услуги.
              15. Порядок и формы контроля   предоставления муниципальной услуги

15.1 Контроль за исполнением регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение , принятие решений и подготовку    ответов  на  обращение   Заявителей , содержащих   жалобы  на решения,  действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за выполнение муниципальной услуги.

15.2 Текущий контроль за исполнением регламента осуществляется начальником Отдела, первым заместителем главы Администрации Пестяковского муниципального района, курирующим вопросы физической культуры и спорта.
15.3 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой  Пестяковского  муниципального района или его заместителем, ответственным за организацию работы структурных подразделений Администрации и учреждений социальной сферы.

15.4  Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый( по конкретному обращению Заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги( комплексные проверки), или отдельные вопросы( тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

15.5  В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением регламента, нарушений прав Заявителя привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями Российской Федерации.
16. Ответственность муниципальных служащих

и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

Муниципальные служащие и иные уполномоченные сотрудники учреждения несут должностную ответственность за нарушение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

               Раздел V. . Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента

.Действия или бездействие
начальника или лица его замещающего, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

. Жалобы по нарушению Регламента направляются первому заместителю главы администрации района. 
.
Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;
· полного наименования для юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы;
-
а также с проставлением личной подписи и даты;
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника Отдела действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к
их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы (запроса) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы (запроса).


Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной
услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии)
(в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия,
имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнении муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.


Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие  начальника или лица его замещающего в судебном порядке.
                                                                                                          Приложение 1
                                                                             к административному регламенту

                                                                             по предоставлению муниципальной

                                                                             услуги « Организация и  проведение 
                                                                              физкультурных и спортивно – массовых

                                                                                             мероприятий»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

"Организация и проведение физкультурных и спортивно массовых мероприятий»














Распространение информации о проведении  мероприятия





Предоставление заявок  в отдел культуры, молодежной политики спорта и туризма  администрации Пестяковского муниципального района





Принятие решения об оказании услуги





Уведомление о невозможности оказать услугу





Участие в мероприятии





Вручение уведомления заявителю








