Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по

организации и  проведению официальных физкультурно – оздоровительных мероприятий на территории муниципального  образования

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации и проведению официальных физкультурно – оздоровительных мероприятий на территории муниципального района (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации и проведению официальных физкультурно – оздоровительных мероприятий (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации муниципального района при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального района. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист I категории по физической культуре и спорту Администрации муниципального района (далее специалист).
1.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги специалист взаимодействует с:





- организациями расположенными на территории муниципального района.
1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 29 апреля 1999 года №80 – ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации».

-Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
-иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

-активное участие в спортивно – массовых и физкультурно – оздоровительных мероприятиях.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- физические лица и индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.

1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения Администрация муниципального района с. Поддорье ул. Октябрьская д. 26:
Почтовый адрес: 175260 Новгородская обл. Поддорский район с. Поддорье ул. Октябрьская д.26

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации муниципального района:
	Понедельник 
	  09.00 – 17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	  09.00 – 17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	  09.00 – 17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	  09.00 – 17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	  09.00 – 17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной


	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон (факс) приемной Главы муниципального района: 8 (816-58) 71 - 323;

Телефоны отдела, предоставляющего услугу (далее отдел):
Телефон заместителя Главы Администрации муниципального района по социальным вопросам:
8 (816-58) 71 - 051;

Телефон специалиста I категории по физической культуре и спорту  8 (816-58) 71- 184.

2.1.4. Адрес интернет-сайта: . poddore.narod.ru
Адрес электронной почты: otdsport@rambler.ru
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом Администрации муниципального района при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

2.1.7. Порядок проведения специалистом консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие специалисту документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста.
2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения специалистом вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалисту, заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

- заявление (приложение №1) к настоящему Административному регламенту);

-медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для участия в физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятиях;

б) для юридического лица:

- заявление (приложение «1) к настоящему Административному регламенту);

- медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для участия в физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятиях
2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская обл. Поддорский район с. Поддорье ул. Октябрьская д. 26 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги тридцати рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.3.5. Время телефонного разговора на должно превышать 10 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- рабочее место специалиста 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором располагается кабинет специалиста должен быть оборудован входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.5.3. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены специалисту почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.6.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к специалисту.
Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.7.3. Консультации и приём специалистом граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы специалиста указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;  

-  при наличии контактный телефон;

-  подпись, дата.

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;  

-  при наличии контактный телефон;

-  подпись, дата

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 2 экземпляр (ах) и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.
 3. Административные процедуры.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1. «Утверждение Положения».
2. «Утверждение Сметы расходов».
3. «Издание Приказа о проведении Мероприятия».

4. «Организация медицинского обеспечения участников Мероприятия».

5. «Заключение договора аренды (оказания физкультурно-оздоровительных услуг) спортивного или другого объекта, для проведения Мероприятия». 
3.1  Утверждение  Положения.

3.1.1 Административная процедура «Утверждения Положения» осуществляется постоянно и включает в себя сбор информации от заявителя, обработку информации, и утверждение Положения за подписью заместителя Главы администрации муниципального района.     


Прием информации начинает осуществляться специалистом от заявителей не позднее, чем за три месяца до начала первого дня проведения Мероприятия. 


Информация от заявителей принимается только в отношении Мероприятий.


Информация, для разработки проекта Положения может быть принята от заявителей, следующими способами:

· по почте;

· посредством курьерской доставки;

· по электронной почте;

· факсимильным способом.


Полученная информация для разработки Положения регистрируется лицом, ответственным за прием (регистрацию) документов Администрации муниципального района в день поступления и не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляется  специалисту.


В случае если представленные документы не соответствуют критериям Регламента, то в течение  двух рабочих дней исполнитель, к которому поступила информация готовит проект письма адресату о невозможности утверждения Положения, с указанием причин отказа и передает его для подписания заместителю Главы администрации муниципального района. Заместитель Главы администрации муниципального района подписывает письмо в течение рабочего дня,  далее в этот же день специалист направляет письмо заявителю.


В случае если представленные документы не соответствуют критериям отказа Регламента, но содержат неполные или неточные сведения, то в течение трех рабочих дней уточняет информацию посредством телефонной связи или электронной почты и вносит ее в проект Положения. 


В случае если представленные документы полностью соответствуют требованиям Регламента по составу предоставляемых сведений, то в течение двух рабочих дней,  вносит на подпись заместителю Главы администрации муниципального района проект Положения. 


Заместитель Главы администрации муниципального района, при необходимости, дает задание специалисту о необходимости уточнить включенную в проект Положения информацию в течение одного рабочего дня.  


По окончании административной процедуры  заместитель Главы администрации муниципального района в течение двух рабочих дней утверждает представленный проект Положения о проведении Мероприятия.


Специалист, ответственный за делопроизводство, в течение следующего рабочего дня, после утверждения Положения направляет его заявителю, указанным в заявлении способом. (Блок – схема №1).
3.2  Утверждение Сметы расходов.

Заявитель, получивший утвержденное Положение о проведении Мероприятия в трехдневный срок обязан представить в Администрацию муниципального района проект Сметы расходов, связанных с организацией и проведением Мероприятия по  форме и содержанию в соответствии с Приложением № 2.  

Допускается внесение проекта Сметы расходов в рамках процедуры разработки Положения о проведении Мероприятия.  

Проект Сметы расходов предоставляется заявителями для утверждения непосредственно в Администрацию района, по адресу, указанному в п. 2.1.1 Раздела 2 настоящего Регламента.

Проект Сметы может быть принят от заявителей, следующими способами:

· по почте;

· посредством курьерской доставки;

· по электронной почте;

· факсимильным способом.

Полученный проект Сметы регистрируется лицом, ответственным за прием (регистрацию) документов в Администрации муниципального района в день поступления и не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляется специалисту.


В случае если представленный проект Сметы не соответствует критериям Регламента, то в течение  двух рабочих дней исполнитель, к которому поступил проект Сметы, информирует заявителя в письменной форме, факсимильным сообщением, по почте или электронным письмом о невозможности принятия проекта Сметы для дальнейшего утверждения, с указанием причин отказа.

В случае если представленные документы не соответствуют критериям отказа, но содержат неполные или неточные сведения, то в течение двух рабочих дней уточняется информация, изложенная в проекте Сметы  посредством телефонной связи или электронной почты и вносится в проект Сметы. 

В случае если представленные документы, полностью соответствуют требованиям Регламента, то исполнитель процедуры в течение двух рабочих дней, вносит на подпись заместителю Главы администрации муниципального района  проект Сметы. 

Заместитель Главы администрации муниципального района, при необходимости, дает задание специалисту о необходимости уточнить включенную в проект Сметы информацию, которая должна быть уточнена специалистом в течение двух рабочих дней. 

По окончании процедуры рассмотрения проекта Сметы заместитель Главы администрации муниципального района в течение одного рабочего дня  утверждает  Смету своей подписью.(Блок – схема №2).
3.3 Издание Распоряжения  о проведении Мероприятия.
Заявитель во время окончания исполнения административной процедуры «Утверждение Сметы» информируется о необходимости ознакомления с Распоряжением Администрации муниципального района о проведении Мероприятия в течение трех рабочих дней, со дня его информирования.  Информирование осуществляется специалистом в форме телефонного разговора.

На основании утвержденного Положения и утвержденной Сметы  специалист в течение следующего рабочего дня готовит проект Распоряжения о проведении Мероприятия, и  в день готовности направляет его на подпись заместителя Главы администрации муниципального района.  

Заместитель Главы администрации муниципального района  рассматривает проект Приказа в течение одного рабочего дня. В случае необходимости поручает специалисту внести дополнения и (или) изменения, которые вносятся в день поступления проекта Приказа на подпись. 

Регистрация Распоряжения осуществляется на следующий день, после  его подписания. В этот же день заявитель информируется по телефону о необходимости в двухдневный срок явиться к специалисту для ознакомления с Распоряжением.
После визирования заявителем Распоряжения, копия Распоряжения выдается заявителю лицом,  ответственным за делопроизводство в течение 15 минут, после визирования. (Блок – схема №3).      
3.4 Заявка на организацию медицинского обеспечения.
При проведении Мероприятия без использования медицинского автомобиля «Скорая помощь», но с привлечением медицинского работника (фельдшера) специалист в двухдневный срок, после подписания Распоряжения о проведении соответствующего Мероприятия, направляет факсимильной связью или почтой заявку на организацию медицинского обеспечения участников Мероприятия в медицинскую организацию (учреждение), с указанием наименования Мероприятия, сроков и месте проведения, предполагаемого количества участников Мероприятия и особенностей программы Мероприятия и (или) вида спорта, по которому проводится Мероприятие.

Далее исполнитель, на следующий день уточняет факт принятия (отказ) заявки медицинской организацией (учреждением) по организации медицинского обеспечения участников Мероприятия.

О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется  специалистом  посредством телефонной связи.

В случае проведения Мероприятия с использованием медицинского автомобиля «Скорая помощь» и привлечением медицинского работника  (фельдшера)  специалист готовит в двухдневный срок, после подписания Распоряжения, письменное обращение в соответствующую медицинскую организацию (учреждение) с просьбой организации медицинского обеспечения Мероприятия. Указывает наименование Мероприятия, сроки и место проведения, особенности программы и (или) вида спорта, по которому проводится Мероприятие, предполагаемое количество участников Мероприятия и требуемое количество работников медицинской службы, далее направляет его на подпись заместителю Главы администрации муниципального района. 

Заместитель Главы администрации муниципального района подписывает письменное обращение в день его поступления и направляет специалисту, для регистрации письма.

Специалист, ответственный за делопроизводство, направляет зарегистрированное письменное обращение посредством факсимильной связи, почтовой рассылки или доставки курьерским способом, не позднее дня, следующего после регистрации обращения и уведомляет об отправке письма специалиста.
Специалист, в срок не более двух дней, после уведомления об отправке обращения уточняет факт его получения   адресатом, информирует заместителя Главы администрации муниципального района о предварительном решении (отказе) медицинской организации (учреждения) по организации медицинского обеспечения участников Мероприятия.
О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется  специалистом  посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой, не позднее дня, следующего за днем уточнения факта подтверждения медицинской организацией (учреждением) принятия заявки. (Блок – схема №4).  
3.5. Заключение договора аренды 

(оказания физкультурно-оздоровительных услуг)

спортивного или другого объекта.

При необходимости заключения договора аренды (оказания физкультурно-оздоровительных услуг) спортивного или другого объекта, о которой указывает при своем обращении заявитель, специалист в течение двух рабочих дней, но не позднее 14 дней до начала первого дня проведения Мероприятия готовит проект соответствующего договора, визирует его своей подписью и направляет на подпись заместителю Главы администрации муниципального района 
Заместитель Главы администрации муниципального района рассматривает и подписывает представленный договор в течение двух рабочих дней, и направляет, для передачи на подписание другой стороной (сторонами) и дальнейшей регистрации в книге учета договоров.

 Осуществляется процедура подписания проекта договора второй стороной в течение пяти  рабочих дней. 

О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется специалистом посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой в течение дня, следующего  за днем подписания договора второй стороной. (Блок – схема №5).
 4.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
4.1 Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за исполнением Регламента муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации муниципального района постоянно. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений Регламента муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и органов местного самоуправления.


Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением Регламента муниципальной услуги  осуществляется  в форме служебного расследования  при поступлении претензий и жалоб от заявителей по вопросам исполнения  муниципальной услуги.
4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных

лиц  за решения и действия (бездействия) принимаемые

 в ходе исполнения муниципальной услуги.


Специалист, непосредственно участвующий в  процедуре предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, обработки, анализа и передачи документов (информации). 

За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, в том числе обязанностей возложенных на служащего настоящим Регламентом, применяются в соответствии с положениями Федерального Закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации, а также Трудового кодекса Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалиста  осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- специалиста - заместителю Главы администрации муниципального района;

- заместителя Главы администрации муниципального района - Главе муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалиста в Администрацию муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления специалисту.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Специалист проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы специалиста, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заместитель Главы администрации муниципального района по социальным вопросам вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

Блок- схема №1

Административной процедуры «Утверждения Положения»
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Уточнение информации   (при необходимости)    
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Утверждение Положения    
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Направление Положения  заявителям    
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Уточнение информации   (при необходимости)    
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Утверждение Положения    
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Направление Положения  заявителям    


















Блок- схема №2 

Административной процедуры «Утверждения Сметы расходов»



















Блок- схема №3 

Административной процедуры 

«Издание Приказа  о проведении мероприятия»


























Блок- схема № 4 

Административной процедуры 

«Заявка на организацию медицинского обеспечения»
























Блок- схема № 5

Административной процедуры

«Заключение договора аренды  (оказания физкультурно-оздоровительных услуг)

спортивного или другого объекта».

















 Приложение № 1
ФОРМА   ЗАЯВЛЕНИЯ 

специалисту
по физической культуре и спорту

администрации муниципального района
Заявление от____________________________________________________ 

(полное наименование заявителя)
Прошу организовать проведение _____________________________________________________





                          (полное наименование физкультурного мероприятия, 

                                                                          спортивного мероприятия)

в сроки с «___»_____________ 20____ по «___»_____________ 20____

место проведения______________________________________________________
                               (наименование и адрес спортивного или другого объекта)

дополнительно необходимо предусмотреть: 

1. заявку на медицинское обеспечение автомобилем «Скорая помощь»….. (указывается расписание работы автомобиля  по дням и часам, а также количество медицинских работников);

2. заключение договора аренды (услуг) спортивного или другого объекта ___________________________________________________________ ....                              (наименование и адрес спортивного или другого объекта)

     (указывается расписание аренды (оказания услуги) по  дням и часам)
3. о результатах рассмотрения заявления прошу информировать меня _________________________________________________________________ 
(указывается способ: факс, почтовый адрес, по телефону…)
Приложение:

1. Проект Положения 

2. Проект Сметы расходов

3. др. документы

дата внесения заявления;

Ф.И.О. и подпись заявителя;
Приложение № 2

Требования к содержанию Положения  о проведении 
физкультурного мероприятия,  спортивного мероприятия 

	№
	Раздел положения
	Содержание раздела

	1
	Цели и задачи
	Указываются цели и задачи стоящие перед запланированным мероприятием, включая оздоровление населения, пропаганду определенного вида спорта, популяризацию двигательной активности среди широких слоев населения, формирование сборной команды, выявление сильнейших команд и спортсменов, выполнение разрядных требований, организация досуга населения и пр.  

	2
	Организаторы (руководство)
	Указываются один или несколько основных организаторов мероприятия, на которых возлагаются руководство организацией и проведением мероприятия, а также возложение функций организаторов на лицо, непосредственного  занимающееся организаций и проведением мероприятия. Кроме того, указывается Ф.И.О главного судьи и главного секретаря мероприятия,  занимаемые ими должности по основному месту работы, контактные телефоны.    

	3
	Место и сроки 

проведения
	Указывается место на территории муниципального образования (спортивный объект, улица, № здания), дата (диапазон дат) проведения мероприятия, время начала мероприятия.    

	4
	Порядок и система  проведения
	Указываются требования к порядку проведения мероприятия, ссылки на утвержденные правила соревнований, порядок и условия подачи протеста, система проведения соревнований и определения  их победителей, призеров, лучших игроков по амплуа  и пр. 

	5
	Программа
	Указывается программа соревнований по дням и часам,  последовательность дисциплин, видов спорта, хронометраж  выступлений спортсменов в зависимости от спортивных званий и (или) спортивных разрядов. 

	6
	Условия проведения
	Указываются условия, при которых мероприятие состоится или не состоится, включая причины по которым мероприятие может не состояться: погодные  условия, недостаточное количество заявившихся спортсменов и т.д. 

	7
	Участники 
	Указываются условия допуска участников к мероприятию, в т.ч.: медицинские требования (показания), требования (ограничения) по возрасту, полу, спортивному мастерству, численности участников в составе команды, требования к занимаемым должностям, принадлежности к организациям и учреждениям, выполнение определенных условий и требований, вызов потенциальных участников из других регионов и пр.

	8
	Награждение
	Указывается условия награждения победителей (и) призеров мероприятия, поощрение специальными призами, могут указываться виды и способы награждения, включая определенные товарно-материальные ценности или денежные эквиваленты. 

	9
	Финансирование
	Указываются источники, порядок и виды (размеры)  финансирования мероприятия.

	10
	Заявки
	Указываются условия, сроки место и способ заявления участников в мероприятии, а также возможность до заявки.

	11
	Санкции и наказания.
	Указываются условия санкций и наказаний организаторами участников мероприятия в случае их неспортивного и (или) агрессивного поведения.

	12
	ФИО разработчика Положения
	Указывается ФИО лица, разработавшего проект Положения (представитель заявителя), с указанием контактных телефонов.


Приложение № 3
«Утверждаю»

в сумме __________________ руб.

Заместитель Главы администрации

муниципального района  

_______________________________

«_____»_______________ 200__ г.

CМЕТА расходов на проведение 

___________________________________________________________

полное наименование мероприятия
________________________________________

сроки проведения

	Оплата труда главного судьи
	(_____кат.)
	дн. х
	руб. 
	руб

	Оплата труда гл. секретаря
	(_____кат.)
	дн. х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда зам. гл. судьи
	(_____кат.)
	дн. х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда зам. гл. секретаря    
	(_____кат.)
	дн. х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей    (____кат.)
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей    (____кат.)
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей   (____кат.)   
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей   (____кат.)   
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата работы врача
	чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Оплата работы фельдшера (м/с)
	чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Начисления на оплату труда 
	(_____ %)
	
	
	руб

	Оплата питания специалистов
	  чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Оплата питания участников
	 чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Аренда (услуги спортобъекта)
	
	
	
	руб

	Услуги усиления речи
	
	
	
	руб

	Услуги полиграфии
	
	
	
	руб

	Почтовые расходы
	
	
	
	руб

	Транспортные услуги
	
	
	
	руб

	Фото-видео услуги
	
	
	
	руб

	Дипломы (Грамоты)
	
	шт.
	руб.
	руб

	Награждение за 1 место
	чел.
	руб.
	
	руб

	Награждение за 2 место
	чел.
	руб.
	
	руб

	Награждение за 3 место
	чел.
	руб.
	
	руб

	Награждение
	чел.
	руб.
	
	руб

	Канцтовары
	
	
	
	руб

	ГСМ
	АИ -
	лит.
	руб.
	руб

	Прочие расходы
	
	
	
	


ИТОГО: _________________________ рублей
Смету внес: _____________________/_____________________________/_________________________________

                                Подпись


ФИО
Начало процедуры





Ответственный за делопроизводство





1  день





Регистрация входящих документов





Не полное соответствие критериям Регламента  





Соответствие критериям Регламента





Не соответствие критериям Регламента





Специалист








2 дня





Подготовка письма с отказом





3 дня





Уточнение сведений





1 дн.





Направление письма заявителю 





Специалист





2 дня





Внесение проекта Положения на подпись 





1  дн.





Специалист








�





Заместитель Главы





�





2  дн.





Ответственный за делопроизводство





�





1  дн.





Окончание процедуры 





Начало процедуры





Ответственный за делопроизводство





1  день





Регистрация входящих документов





Не соответствие критериям Регламента





Не полное соответствие критериям Регламента  





Соответствие критериям Регламента





2 дня





Подготовка письма с отказом





Специалист








2 дня





Уточнение сведений





1 дн.





Направление письма заявителю 





Специалист








2 дня





Внесение проекта Сметы


 на подпись 





1  дн.





Специалист








�





Заместитель Главы комитета





�





2  дн.





Ответственный за делопроизводство





1  дн.





�





Окончание процедуры 





Начало процедуры





Специалист








1  день





Регистрация входящих документов





Заместитель Главы комитета





Рассмотрение проекта Распоряжения 





1 день





Специалист








Внесение изменений и 


(или дополнений)





Заместитель Главы комитета





1 день





Подписание Распоряжения





Регистрация Распоряжения





Ответственный за делопроизводство





1 день





Информирование заявителей 





Визирование Распоряжения заявителями 





Ответственный за делопроизводство





2  дн.





Выдача копии Распоряжения





Окончание процедуры 





Начало процедуры





Медицинское обеспечение без использования «Скорой  помощи» 





Медицинское обеспечение с использованием  «Скорой помощи» 





2  дня





Заявка в медицинское учреждение по телефону 





Подготовка письма – обращения 





2  дня





Специалист








1 день





Подписание письма  





Заместитель Главы администрации





1 день





Регистрация Письма 








Ответственный за делопроизводство








Направление Письма в медицинское учреждение (организацию)





1 день





1 день





Получение подтверждения о медицинском обеспечении 





Специалист








Информирование заявителя и подтверждении медицинского обеспечения 





1 день





Окончание процедуры 





Начало процедуры





Специалист





2  день





Подготовка проекта договора 





Заместитель Главы





2 день





Рассмотрение и 


подписание договора   





5 день





Подписание договора 


другой  стороной








Специалист








Направление информации заявителю





1 день





Окончание процедуры 





















































