ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ 45     01 ноября  2012 года
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Сельского поселения Большесухоязовский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом РФ от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»,  распоряжением Правительства РФ от 07.08.2009 №1101-р «Об утверждении стратегии развития физической культуры и спорта в Российской Федерации на период до 2020 года», Уставом Сельского поселения Большесухоязовский сельсовет
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Сельского поселения Большесухоязовский сельсовет» (прилагается).
   2.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации Сельского поселения Большесухоязовский сельсовет по адресу: д.Большесухоязово ул.Центральная дом 25 и на веб-странице официального сайта муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан mishkan.ru.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Сельского поселения

Большесухоязовский сельсовет 
муниципального района 

Мишкинский район

Республики Башкортостан                                        
И.А.Айгузин
Утвержден Постановлением

Администрации СП Большесухоязовский 

Сельсовет МР Мишкинский район

Республики Башкортостан

 от 01.11.2012 г. № 45
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Сельского поселения Большесухоязовский сельсовет»

1. Общие положения

    1.1. Вводная часть

   Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение официальных физкультурных  и спортивных мероприятий» (далее – услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрацией Большесухоязовского Сельского поселения, а также порядок взаимодействия с учреждениями, организациями, предприятиями, общественными объединениями и гражданами при осуществлении работы по организации мероприятий по физической культуре и спорту.

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией  Российской Федерации;

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

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Уставом Большесухоязовского Сельского поселения;

- Программой по спорту и работе с молодежью;

- иными нормативными правовыми актами.

1.3 Получатели муниципальной услуги

Заявителями для получения результатов предоставления муниципальной услуги являются физкультурно-спортивные организации, иные организации, уполномоченные выполнять конкретные действия по осуществлению мероприятий по развитию на территории поселения физической культуры и массового спорта, проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения, а также граждане, занимающиеся и имеющие намерение заниматься физической культурой и спортом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга « Организация и проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий»

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большесухоязовского Сельского поселения.

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена в электронно-телекоммуникационых сетях общего пользования, в том числе на официальной   интернет-сайте на веб-странице МР Мишкинский район: mishkan.ru/
 2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- обеспечение спортивных мероприятий и оснащение спортивных объектов инвентарём и оборудованием для проведения мероприятия;

- награждение призеров, участников спортивно – массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий поселения согласно Программе по спорту и работе с молодежью.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

           Сроки предоставления  муниципальной услуги устанавливаются администрацией в соответствии с реализуемым планом муниципальных официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий. Условия регламентируются положениями о проведении мероприятия.

           2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

           Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется  в случае заявитель обратился с документом удостоверяющим личность или другими документами, которые могут подтвердить его личность, с приложенным заявлением. 

             2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         - Программа по спорту и работе с молодежью.  

            2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если не представлены документы, указанные в Регламенте.

   2.8  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в проведении мероприятия и допуска участников мероприятия:

- отсутствие мероприятия в плане спортивно – массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий;

- несоблюдение сроков предоставления информации;

- несоответствие заявленной информации;

-  отсутствие личной защиты, инвентаря и необходимой экипировки у заявителя.

-  невозможность проведения мероприятия в связи с погодными условиями;

- невозможность обеспечения безопасности для получателей услуг (поломка оборудования, инвентаря, отсутствие условий отвечающим правилам проведения соревнования по проводимым видам спорта). 

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе. 


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 заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Специалист администрации проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок указанных действий не должен превышать 30 минут.

Специалист администрации после проведения указанных действий направляет заявителя с заявлением и сверенными документами к специалисту, ответственному за документооборот в администрации Большесухоязовского Сельского поселения, который производит входящую регистрацию заявления: регистрационный номер, дата поступления заявления, данные о заявителе, цель обращения заявителя, ответственный исполнитель. Максимальный срок выполнения действий составляет 3 минуты.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями (бумага, ручка) для возможности оформления заявления. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и  возможностей для их размещения в здании.

 В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается  информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации  в виде тематической папки.
2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 Показателем доступности и качества муниципальной услуги является удовлетворенность (неудовлетворенность) заявителей предоставлением услуги, отсутствие жалоб от заявителей.

2.14 Иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

        Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении к административному регламенту. 

          3.1 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

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

          3.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы администрации Ракитненсого сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу

Почтовый адрес: 452351 РБ Мишкинский район д. Большесухоязово ул.Центральная д. 25
Адрес электронной почты: suhoyz-ss@mail.ru
Адрес интернет-сайта на веб-странице МР Мишкинский район: mishkan.ru/
Телефоны: (347 49) 2- 65 -10
Информация о местонахождении исполнителя муниципальной функции размещается: 

- на информационных стендах;
- на веб-странице интернет-сайта муниципального района Мишкинский район;   
- информационных бюллетенях.
  
1.4.  График    приема    обращений   в   администрации   Сельского    поселения Большесухоязовский сельсовет:   
         в рабочие дни – с 9.00 до 18.00 час.
         обеденный перерыв – с 12.00 до 14.00 час.
          3.1.2 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом администрации  сельского поселения с использованием средств: почтовой, телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий, на личном приеме.

При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалист администрации подробно информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистом администрации при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность информации;

-оперативность предоставляемой информации

Специалист администрации, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование специалист администрации осуществляет не более 15 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителя, специалист администрации, осуществляющий прием и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, дает ответ самостоятельно. Если специалист администрации не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить гражданину обратиться с данным вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для консультации. Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование граждан по вопросам о предоставлении муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. По результатам рассмотрения заявления специалист администрации подготавливает ответ на заявление. Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителя) в течении 30 рабочих дней с даты предоставления обращения заявителем.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалист администрации обязан ответить на него в течении 30 дней со дня регистрации запроса в книге регистрации обращений граждан. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

          3.1.3 Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги

Сведения и все необходимые материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются в виде информированных стендов, расположенных возле кабинета, занимаемого специалистом администрации. На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов

- режим приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки.

         3.2 Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной услуги состоит из следующих  административных процедур:

          3.2.1. Планирование спортивных мероприятий на территории поселения.

         Администрацией ежегодно   в    срок     до   01 ноября  составляется Программа  физкультурных и спортивных мероприятий на территории поселения на следующий календарный год, который утверждается администрацией   сельского поселения. 

         Для включения в Программу спортивных мероприятий заявитель направляет в адрес администрации ходатайство о включении мероприятия в Программу спортивных мероприятий на   год. Регистрация ходатайства осуществляется в порядке поступления в журнал регистрации в течение двух дней с момента поступления в администрацию. 
При регистрации документов ходатайству присваивается входящий номер. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, передает документы на рассмотрение главе поселения, который поручает рассмотрение документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной  услуги, закрепленной в его должностном регламенте. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги рассматривает документы в течение 7-ми дней со дня их регистрации. 


           3.2.2. Координация проведения мероприятия:

            Основанием для начала действия по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия. 

           3.2.3. Составление отчета о проведенном мероприятии. 
Заявитель, проводящий мероприятие, в течение 5 календарных дней с момента его проведения готовит и представляет в администрацию отчет о проведении мероприятия.

         Результат выполнения действия - отчет по итогам проведения мероприятия. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Общий контроль деятельности по исполнению муниципальной услуги осуществляет глава администрации   сельского поселения.

4.2. Контроль полноты и качества за исполнением муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения требований настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

4.3. Специалист администрации  несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем  Регламенте.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления   муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении   муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,   предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий   муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта   органа, предоставляющего муниципальную услугу,   а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. 3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего    муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу,   муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4.. 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.  

5.5.4. 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

        Приложение № 1

Главе администрации

Большесухоязовского Сельского поселения

_________________________________

                Общественная организация (полное наименование ходатайствующего)

__________________________________________________________________________

ходатайствует о включении в календарный план спортивно-массовых мероприятий  администрации Большесухоязовского Сельского поселения на 20__год

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                             ( наименование спортивного мероприятия) 

Руководитель общественной

организации                                          __________                       ___________________                                                              

                                                                 (подпись)                                       (Ф.И.О.)

К Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

администрации Сельского поселения

Большесухоязовский сельсовет
муниципального района Мишкинский

район Республики Башкортостан

 Блок-схема

Порядок последовательности действий по исполнению муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и    спортивныхмероприятий» SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Утверждение сметы расходов





Подача заявок на участие











Начало-заявление о включении мероприятия в Программу





Разработка Программы





Проведение соревнований





Регистрация заявлений о проведении�мероприятий





Заседание                     открытие                            проведение                       награждение        �судебной                    соревнований                    соревнований                    победителей�коллег





Отчет по итогам проведения мероприятия





Исполнение услуги завершено








