ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги
«Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий»

1. Общие положения

 1.1. Наименование муниципальной услуги: Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела культуры Администрации городского поселения Сергиев Посад Сергиево-Посадского муниципального района Московской области (далее – отдел культуры), а также порядок взаимодействия отдела культуры с учреждениями, организациями и предприятиями при осуществлении работы по организации городских мероприятий по спорту с целью повышения качества проводимых городских мероприятий по спорту.

 1.2. Исполнение отделом муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий» (далее – «муниципальной функции») осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 29.04.1999 № 80-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 0412.2007 N 329-ФЗ «О физическойкультуре и спорте в Российской Федерации»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 07.08.2009 № 1101-р «Стратегия развития физической культуры и спорта в Российской Федерации на период до 2020 года»;

- Уставом муниципального образования «Городское поселение Сергиев Посад», 

- иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Московской области, муниципального образования «Городское поселение Сергиев Посад». 

1.3 Муниципальную услугу «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий» исполняет отдел культуры Администрации городского поселения Сергиев Посад Сергиево-Посадского муниципального района Московской области.

 1.3.1. Основными целями исполнения муниципальной услуги являются:

 - повышение качества проводимых городских мероприятий по спорту; 

-  доступность участия в них населения городского поселения;

 1.3.2. Конечным результатом исполнения отделом культуры муниципальной функции является выполнение календарного плана спортивных, спортивно-массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий.

 1.3.3. Местонахождение отдела культуры, время работы и телефон:
141300, г. Сергиев Посад Сергиево-Посадского района Московской области, проспект Красной Армии, д.169, к. 110, телефон: 8(496) 541-38-25.

Часы работы: понедельник-пятница: 9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00, 

суббота, воскресение — выходной.

 1.3.4. Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является главный специалист отдела.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Местонахождение отдела культуры: Администрации городского поселения Сергиев Посад, 141300, Московская область, г. Сергиев Посад, пр. Красной Армии, д. 169, каб. 110
 
Режим работы:

Понедельник – четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00.
Перерыв на обед с 13-00 до 14.00.
Выходные дни -  суббота, воскресенье.

 
Информацию можно получить по телефону/факсу: 8 (496) 541-38-25 или по электронной почте: soc-proekti@mail.ru.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении отдела культуры Администрации городского поселения Сергиев Посад, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, публикаций в СМИ.

 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела культуры в следующих формах:

- в личной беседе– даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

-посредством информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

- на официальном сайте в сети Интернет - сайте администрации муниципального образования www.sergiev-posad.net.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае устного обращения, если должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, ответ дается в письменной форме.

При подаче заявления заявителем (его представителем) на личном приёме либо нарочным, заявление представляется в двух экземплярах. 

Заявление может быть направлено заявителем  по почте простым или заказным письмом. 

В заявлении не должно быть исправлений, оно не должно быть исполнено карандашом. 

Не допускается истребование у заявителя или его представителя дополнительных документов, за исключением указанных в  настоящем Административном регламенте, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.  Далее по тексту заявление и  доверенность  именуются документами. 

2.2.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок исполнения  государственной услуги составляет 30  дней с момента принятия документов к рассмотрению.

Документы считаются принятыми к рассмотрению с момента их регистрации специалистом отдела культуры, ответственным за документооборот (далее – специалист, ответственный за документооборот). Документы регистрируются не позднее дня, следующего за днем поступления.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день подачи заявления.

2.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц, 

- отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

- отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

- отсутствие копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности; 

- невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям и (или) отсутствие топографических материалов, копии технического, кадастрового паспортов на объект, запрашиваемых сотрудником, ответственным за предоставление государственной услуги;

- неполучение по средствам факсимильной связи приложений к заявлению, если они указаны в заявлении. 

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно – гигиеническим правилам и нормативам. 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета.

Рабочие места сотрудников, осуществляющих исполнение запросов граждан и организаций, оборудуются телефонами, и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной функции.

Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.

3. Административные процедуры
3.1. Порядок проведения мероприятий по исполнению отделом культуры муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий» состоит из следующих административных процедур:

 3.1.1.  Планирование городских мероприятий по спорту:

 -отделом ежегодно в срок до 30 декабря составляется календарный план спортивных, спортивно-массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий, проводимых на территории городского поселения Сергиев Посад, который утверждается Руководителем Администрации городского поселения.

 3.1.2. Подготовка постановления о проведении мероприятия:

 -основанием для подготовки постановления о проведении мероприятия служит календарный план спортивных, спортивно-массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий, проводимых на территории городского поселения Сергиев Посад и Положение о проведении мероприятий;

-составляющей обязательной частью постановления является подробная смета расходов, составленная в соответствии с установленными требованиями.

3.1.3. .Координация проведения мероприятия:

 -основанием для начала действия по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия;

 -в ходе проведения мероприятия отдел культуры принимает участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия;

 3.1.4.  Отчет о проведении мероприятий:

- главным специалистом отдела по итогам мероприятия составляется протокол и отчет о его проведении;

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 4.1. Специалисты отдела культуры несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

 Персональная ответственность начальника и главного специалиста отдела культуры закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль исполнения муниципальной услуги включает в себя:

 -проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

 -рассмотрение результатов проверок;

 -принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела культуры, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в отдел культуры или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения муниципальных и гражданских служащих начальнику отдела культуры Администрации городского поселения Сергиев Посад.  

5.3. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица в отдел культуры с жалобой.

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Административного  регламента.

5.6. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

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

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

- если текст письменного заявления не читаем. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.9. В случае несогласия с результатами досудебного урегулирования спора, заявитель  вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Приложение 1

к Административному регламенту исполнения муниципальной услуги 

«Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий»
Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при исполнении муниципальной услуги
«Организация и проведение физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий»

в городском поселении Сергиев Посад
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