[image: image1.png],
li





Администрация муниципального образования 

Восточно-Одоевское Одоевского района


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  12.07.2013 г.

с. Рылево                                            № 88
Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги  «Проведение официальных  физкультурно-оздоровительных и спортивных  мероприятий»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования  Восточно-Одоевское Одоевского района от 18.08.2011г. № 102-а «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», на основании Устава муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района, администрация муниципального образования  Восточно-Одоевское Одоевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:          

 1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение официальных  физкультурно-оздоровительных и спортивных  мероприятий» (приложение). 
2. Обеспечить обнародование настоящего постановления путём размещения его на официальном сайте муниципального образования Одоевский  район www.odoev.tulobl.ru.  и на информационных стендах в установленном порядке.

 3. Постановление вступает в силу со дня обнародования. 

Глава администрации

муниципального образования 

Восточно-Одоевское Одоевского района


        Ю.Н.Волков
Приложение

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Восточно-Одоевское 

Одоевского района
от 12.07.2013 г. № 88
Административный регламент администрации муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района по предоставлению муниципальной услуги «Проведение официальных  физкультурно-оздоровительных и спортивных  мероприятий» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных  физкультурно-оздоровительных и спортивных  мероприятий» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, организации официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий (далее по тексту – мероприятие) проводимых на территории муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района
1.2. Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги по организации и проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий (далее - муниципальная услуга), последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию указанной муниципальной услуги. 

1.3. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и доступной.

1.4. Получателями  муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – заявитель).

1.5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района. Административные процедуры (административные действия) выполняются  инструктором по культуре, спорту и молодёжной политике (далее – инструктор) с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации по адресу: 

301454, Тульская область, с. Рылево, ул. Центральная, д. 28а, здание администрации муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района. 

Контактный телефон: 8(48736) 5-36-45

Факс: 8(48736) 5-36-26.

Адрес электронной почты:  vostok_odoev@mail.ru
График работы администрации:

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 09.00 до 18.00

	Вторник
	с 09.00 до 18.00

	Среда
	с 09.00 до 18.00

	Четверг
	с 09.00 до 18.00

	Пятница
	с 09.00 до 18.00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:   суббота, воскресенье


1.5.2. Разъяснения о порядке предоставления муниципальной услуги оказываются инструктором по культуре, спорту и молодежной политике по телефону в соответствии с графиком работы, а так же письменно почтовым отправлением, либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

1.5.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - проведение  официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных  мероприятий.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района (далее – Администрация). Организационно-правовая форма – муниципальная.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:    

      Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения.

      Отказ в организации и проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - муниципальная услуга оказывается постоянно в течение года. 

2.5. Исполнение инструктором муниципальной услуги «Проведение физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» (далее – «муниципальной услуги») осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией  Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993 г. № 237);

- Федеральным Законом от 29 апреля 1999 года №  80-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» («Российская газета» № 87 от 06.05.1999 г.);

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (собрание Законодательства Российской Федерации, 2003 г. № 40, ст. 3822);

- Уставом муниципального образования муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо направить запрос по установленной форме (Приложение 2).  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 1) не представление документов, соответствующих пункту 2.6. настоящего Регламента; 

2) статус мероприятия выходит за рамки компетенции органов местного самоуправления.

3) невозможность прочтения текста письменного обращения;
4) отсутствие финансовых ресурсов;

5) отсутствие человеческих ресурсов.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к:

а) размещению и оформлению помещений: помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны располагаться в здании Администрации, соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей;
б) размещению и оформлению информации: текстовая информация размещается на информационном стенде размещается и включает в себя:

- срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения

отдельных административных действий;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информацию о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из настоящего Административного регламента;
в) оборудованию мест ожидания: места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, должны быть оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания должно быть не менее двух;

г) парковочным местам: на территории, прилегающей к Администрации оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 2 мест – для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ к парковочным местам является бесплатным;

д) оформлению входа в здание: центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации;

е) местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов: место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

ж) местам для приема заявителей: прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего приём;

- графика приёма.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы телефонами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13. Муниципальная услуга должна быть доступной и оказываться качественно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур в рамках предоставления услуги по организации и проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий:

1)     регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2)     рассмотрение запроса; 

3) включение мероприятия в Единый календарный план физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района;

4)    отправка письменного ответа в соответствии с адресом, указанным заявителем в запросе, по почте или электронной почте;

5)    проведение мероприятия.

3.1.1. Прием запроса заявителя является основанием для предоставления услуги.

3.1.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении услуги производится в общем журнале входящей корреспонденции администрации  в соответствии с правилами регистрации входящей корреспонденции. На запросе проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.

3.1.3. После регистрации запрос передается специалистам администрации для рассмотрения запроса и подготовки мероприятия или отказе в предоставлении услуги. Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении услуги осуществляется в течение трех рабочих дней со дня регистрации запроса.

3.1.4. Организационно-подготовительная работа по проведению мероприятия:

1)    разработка и утверждение положений о проведении мероприятия;

2)   издание распоряжения, либо постановления о проведении мероприятия;

3) проведение оргкомитета по организации мероприятия;

4) утверждение планов подготовки и проведения мероприятия;

5) организация судейства и медицинского обеспечения мероприятия;

6) содействие обеспечению общественного порядка и общественной безопасности при проведении мероприятия;

7) проведение мероприятия.

3.1.5. Отказ в предоставлении услуги возможен по основаниям, предусмотренным п. 2.8. настоящего Регламента. 

3.1.6. Информирование заявителя о рассмотрении запроса и принятом решении осуществляется как в устной, так и в письменной форме посредством направления ответа в адрес заявителя почтой или электронной почтой.

3.1.7. Фиксация результата предоставления услуги осуществляется путем  внесения записи о предоставлении услуги в реестр принятых запросов, в котором указывается информация о заявителе, краткая суть запроса и результат предоставления услуги.

3.1.8. Блок-схема предоставления услуги по организации и проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий представлено в виде блок-схем в Приложении 1.

4. Формы контроля  за исполнением  административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителем услуги решений осуществляет глава администрации муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района.

 4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок  соблюдения и исполнения ответственным лицом положений настоящего регламента  и иных нормативных  правовых актов, устанавливающих  требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, а также контроль за действиями  (бездействием)  ответственного должностного лица.

 4.4.Проверки полноты и качества  предоставления  услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

 4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления  услуги формируется комиссия.

 Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом  проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде  акта,  в котором  отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

 4.7. Должностные лица администрации, по вине которых допущены нарушения  положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8.  Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения на имя главы администрации муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц

5.1.Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за осуществление муниципальной услуги, нарушений положений настоящего  административного регламента, а так же на обжалование  некорректного поведения и (или) нарушения служебной этики лицами, ответственными  за осуществление  муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

Во внесудебном порядке заинтересованные лица имеют право обратиться лично или направить письменное заявление на действия (бездействие) лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, а также на принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги на имя главы администрации, в том числе с использованием средств факсимильной связи и сети Интернет.

 5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) органом местного самоуправления или должностным лицом, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании настоящего административного регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

5.3.1.Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся;

5.3.2.Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается  гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования  данного судебного решения;

5.3.3.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по суще​ству поставленных в ней вопросов;

5.3.4.Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не да​ется, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде за подписью главы администрации Восточно-Одоевское Одоевского района;

5.3.5.Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который  заявителю неоднократно  давались  письменные ответы по существу в связи  с ранее  направляемыми  жалобами, и при этом  в жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности  очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что  указанная жалоба и ранее направляемые  жалобы направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу;

5.3.6.Если ответ по существу поставленного  в жалобе вопроса не может быть дан  без разглашения  сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом  тайну, лицу,  направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного  в нем  вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4.Основанием для начала процедуры  досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного или устного  обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее – жалоба). 

5.5.Заявитель имеет право  на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), при условии, что  это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.6. Жалоба адресуется главе администрации муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района.

В письменной жалобе указываются: 

-фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

-полное наименование юридического  лица;

-контактный почтовый адрес;

-предмет жалобы;

-личная подпись заинтересованного лица.     

 5.7. Информация о месте приёма главой администрации муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района, а также об установленных для приёма днях и часах размещается на  информационных стендах  администрации муниципального образования  Восточно-Одоевское  Одоевского района  и в средствах массовой информации.

5.8. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма гражданина. В случае, если изложенные  в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия  гражданина может быть дан в устной форме в ходе личного приёма, о чем делается запись в карточке  личного приёма гражданина.  В остальных случаях дается  письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 5.9.Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

 5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 ее регистрации.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предусмотренные настоящим регламентом функции, глава администрация муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района:

-признает правомерными действие (бездействие) указанных лиц и отказывает в удовлетворении жалобы;

-признает действие (бездействие) указанных лиц неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений либо условий по совершению подобных действий (бездействие) в ходе административных процедур, предусмотренных Регламентом. 

 Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых  в соответствии  с принятым решением.​​​​​​​​​​​​​​​​
Приложение  1
         к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Проведение 

физкультурно-оздоровительных и

 спортивных мероприятий» 

Блок-схема исполнения  муниципальной услуги 
«Проведение физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»



















Приложение  2
         к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Проведение 

физкультурно-оздоровительных и

 спортивных мероприятий» 

Главе администрация 

муниципального образования

Восточно-Одоевское 

Одоевского района

__________________________
__________________________
                                                                                   (Ф.И.О. заявителя)
__________________________
                                                        (адрес проживания, контактный телефон)
ЗАЯВКА

на проведение  физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий

Прошу Вас включить в Единый календарный план физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального образования Восточно-Одоевское Одоевского района  на 20__ г. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование мероприятия)

	Наименование мероприятия
	Вид     спорта
	Начало 

мероприятия
	Конец мероприятия
	Место проведения

мероприятия
	Участвующие

организации
	Ответственный

за проведение
	Кол-во

участ-ников

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


«__» ______________ 20__ г. 



__________________/_____________

                                             (подпись)































Проведение мероприятия





Содействие обеспечению общественного порядка и общественной безопасности при проведении мероприятия





Организация судейства и медицинского обеспечения мероприятия





Утверждение планов подготовки и проведения мероприятия





Проведение оргкомитетов по организации мероприятия








Издание распоряжения, либо Постановления о проведении мероприятия





Разработка и утверждение положений о проведении мероприятий





Подготовка и отправка ответа





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





включение мероприятия в Единый календарный план физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий 





Рассмотрение запроса





Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги











