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Постановление № 1724 от 25.05.2011

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Озерского городского округа»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Озерского городского округа от 28.11.2007 № 2873                            «О реализации мероприятий по реформе местного самоуправления и внедрению административных регламентов муниципальных и бюджетных услуг на территории Озерского городского округа», в целях установления порядка взаимодействия с заявителями при предоставлении администрацией Озерского городского округа муниципальной услуги по организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Озерского городского округа, руководствуясь Уставом Озерского городского округа, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Озерского городского округа».
2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Ведомости органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Озерского городского округа Сбитнева И.М.
Глава администрации


                                                       Е.В.Тарасов
                                              Утвержден 
      постановлением администрации

                                                                             Озерского городского округа

                                                                               от______________№________

  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления  муниципальной услуги 

 «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Озерского городского округа»
Раздел I.  

Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги по организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Озерского городского округа (далее – муниципальная услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Описание заявителей

2. Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются:

· федерации - республиканские и городские общественные организации, которые созданы на основе членства и целями которых является развитие одного или нескольких видов спорта, их пропаганда, организация, а также проведение спортивных мероприятий и подготовка спортсменов – членов спортивных сборных команд; 

· учреждения - государственные и муниципальные учреждения физкультурно-спортивной направленности и общеобразовательные школы. 

Раздел II.

 Стандарт предоставления муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги

3. Муниципальная услуга «Организация проведения официальных  физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Озерского городского округа».

В настоящем Регламенте используются следующие понятия:


Мероприятия  – официальные физкультурно-оздоровительные мероприятия и спортивные мероприятия;


план – Единый календарный план физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, утверждаемый на соответствующий год.  

 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

4.  Муниципальная услуга предоставляется Управлением по физической культуре и спорту администрации Озерского городского округа (далее –Управление) и Муниципальным учреждением «Арена» Озерского городского округа Челябинской области. 

Результат предоставления   муниципальной услуги

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий или отказ заявителю в проведении физкультурно-оздоровительного или спортивного мероприятия.

Срок предоставления муниципальной услуги

6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации в Управлении заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

7. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Управление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

  Правовые основания для предоставления   муниципальной услуги

8. Нормативно - правовое регулирование  по предоставлению муниципальной  услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993  (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (текст Федерального  закона опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 5247);

  -  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 №  202);

- Федеральным Законом от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (текст Федерального  закона опубликован в «Российской газете» от 08.12.2007 № 276);

- Законом Челябинской области от 30.10.2008 года №320-ЗО «О физической культуре и спорте в Челябинской области» (текст закона опубликован в газете «Южно-уральская панорама» от 18.11.2008 спец. выпуск № 7);

- Уставом Озёрского городского округа, утверждён Решением Собрания  депутатов от 24.06.2009 года № 69 (текст Устава опубликован в газете «Озерский вестник» от 03.09.2009);

- Положением об Управлении по физической культуре и спорту администрации Озерского городского округа, утверждённым Постановлением Главы Озерского городского округа от 30.12.2005 года №1845;

-  Постановлением Главы Озёрского городского округа от 18 апреля 2008г. № 1393 «О реализации мероприятий по реформе местного самоуправления и внедрения административных регламентов муниципальных и бюджетных услуг на территории Озерского городского округа»;

- Реестром бюджетных и муниципальных услуг, предоставляемых на территории Озерского городского округа, утвержденным Постановлением главы администрации от 20.07.2009 № 2265 (текст положения опубликован в газете «Ведомости органов местного самоуправления Озерского городского округа « от 27.10.2010);

- Положением об обеспечении условий  для развития на территории  Озерского городского округа физической культуры и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных  и спортивных мероприятий городского округа, утвержденным решением Собрания депутатов Озерского городского округа от 27.10.2010 г № 265 (текст положения опубликован в газете «Ведомости органов местного самоуправления Озерского городского округа « от 15.11.2010 № 16/16).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

9.  Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги.

10.  К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

а) Проект Положения о проведении Мероприятия (требования к содержанию Положения указаны в Приложении № 2 к Регламенту);

б) Проект сметы расходов на проведение Мероприятия (Приложение № 3 к Регламенту).

11.  Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту; 

б) тексты документов написаны разборчиво;

в) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения),

г) телефон (если имеется) написан полностью;

д) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом.

 12. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении в Управление либо направляются им по почте, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

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

13. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

а) непредставление документов, определенных пунктами 9-10 настоящего административного регламента;

б) предоставление заявителем документов не соответствующих  требованиям пунктов 11-12 настоящего административного регламента. 

            Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

14. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

б) предоставление заявителем документов, на проведение мероприятия, не включенного в Единый календарный план физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Озерского городского округа. 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении       муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

15. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.
         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении   муниципальной услуги и при получении    результата предоставления   муниципальной услуги

16.  Максимальный  срок ожидания в очереди   при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,   не должен превышать 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

17. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 (один) день с момента его поступления в Управление.

Требования к помещениям, в которых предоставляется  

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении   муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга. Аналогичные требования по расположению зданий и доступу в них относятся к муниципальному учреждению «Арена».

Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Управления и МУ «Арена».

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 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.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одного  специалиста, ведущего прием заявителей.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

 На информационном стенде размещается следующая информация:

 - текст настоящего административного регламента, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить в Управление для предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления;

- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- адреса, телефоны и график работы администрации Озерского городского округа, Управления по ФКиС и МУ «Арена», адрес электронной почты и официального сайта администрации Озерского городского округа в сети Интернет;

- порядок получения консультаций.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информацию об изменениях выделять цветом и пометкой «Важно».

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов  ведущих прием. 

Размещение и оформление помещений Управления и МУ «Арена». 

Каждое рабочее место сотрудника, взаимодействующего с заявителями, должно быть оборудовано стульями для посетителей. Специально отведенное для взаимодействия помещение должно быть оборудовано столом, бумагой, пишущими принадлежностями.

Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Визуальная информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги размещается на информационных стендах в Управлении и МУ «Арена». Текстовая информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги выдается по просьбе заявителя непосредственно в Управлении, либо по просьбе заявителя может быть направлена по почте, электронной почте, либо факсимильным сообщением.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества специалиста Управления, ведущего прием;

в) графика приема.

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

 Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

 Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

  При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
19. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) в Управлении по ФКиС администрации Озерского городского округа  при личном или письменном обращении по адресу:  

456780, г.Озёрск,  ул. Кирова, 16а, каб. 303, в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг  с 8:30 до 17:42 (перерыв 13.00-14.00);

пятница с  8:30 до 16:42 (перерыв 13.00-14.00);

Суббота, воскресенье - выходные дни.

б) в МУ «Арена» администрации Озерского городского округа при личном или письменном обращении по адресу:  

456780, г.Озёрск, ул. Октябрьская, 9, каб. 203 в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг  с 8:30 до 17:42 (перерыв 13.00-14.00);

пятница с  8:30 до 16:42 (перерыв 13.00-14.00);

Суббота, воскресенье - выходные дни.

в) при обращении по электронной почте  E-mail: upr_fks@mail.ru, arena76@mail.ru  

г) по телефонам:  (35130) 2-88-49, 7-79-92, 7-07-14; факс   (35130) 2-59-02.

д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте администрации Озерского городского округа http://adm.ozersk.ru
  д) на информационных стендах, размещенных в Управлении  и МУ «Арена».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

            Специалисты осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг  с 8:30 до 17:42 (перерыв 13.00-14.00);

пятница с  8:30 до 16:42 (перерыв 13.00-14.00);

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Заявитель имеет право представить документы для получения муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении к специалисту Управления  либо по телефону  2-88-49.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения специалистом Управления в Журнал предварительной записи заявителей, который ведется на бумажном или электронном носителе, следующей информации:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) дата (месяц, число) и время (часы, минуты) приема.

           При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время  представления документов для получения муниципальной услуги и номер кабинета, в который следует обратиться.

         С момента приема документов заявитель имеет право в рабочее время Управления и МУ «Арена» получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении, по телефону  2-88-49, 7-79-92 либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

20.  Порядок консультирования по вопросам  предоставления муниципальной услуги. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления, предоставляющими муниципальную услугу.

Номера телефонов специалистов Управления, осуществляющих предоставление муниципальной услуги:   2-88-49.
          Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приема и выдачи документов;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы специалистов.
           При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты   подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
         При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на начальника отдела.
         При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступлении соответствующего запроса.

Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. Ответы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником Управления, а в случае его отсутствия – заместителем или лицом, исполняющим его обязанности.
 Ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.  
Показатели доступности и качества муниципальных услуг

21.  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

в) обеспечение возможности направления запроса в Управление по электронной почте;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

д) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Озерского городского округа;

22. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности    предоставления  муниципальной услуги в электронной форме

23. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- получения  информации (или консультации) на официальном  сайте   администрации Озерского городского округа: http://adm.ozersk.ru, а также  с  использованием средств телефонной связи или электронной почты Управления и МУ «Арена»:  E-mail: upr_fks@mail.ru , arena76@mail.ru ; 

- получения сведений о ходе исполнения  муниципальной услуги  с использованием средств телефонной связи или электронной почты Управления:  E-mail: upr_fks@mail.ru, arena76@mail.ru ;

Раздел III.

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

Последовательность выполнения

административных процедур (действий)

24. Предоставление  муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация  заявления и приложенных к нему документов;

2) утверждение Положения и Сметы расходов;

3)  организация технического обеспечения при  проведении Мероприятия;   

4) организация медицинского обеспечения участников Мероприятия;

5) издание приказа о проведении физкультурно-оздоровительного или спортивного Мероприятия.
 Прием и регистрация  заявления 

и приложенных к нему документов

          25. Основанием для начала административной процедуры приема  и регистрации документов заявителя является обращение заявителя в Управление с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Управление по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

          26. Прием  заявления и приложенного пакета документов   на предоставление муниципальной услуги производится специалистом Управления по ФКиС, ответственным за прием и регистрацию документов (далее - специалист). 

27. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

а) фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы исполнены не карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых позволило бы неоднозначно истолковать их содержание;

б) проверяет наличие всех необходимых документов определенных пунктами 9-10 регламента, а также соответствие требованиям пунктов 11-12 настоящего административного регламента;

28. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к предоставлению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных в представленных документах недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

29. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление муниципальной услуги, специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, формирует в двух экземплярах перечень выявленных препятствий и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста Управления.

30. Специалист регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства в Журнале регистрации заявлений,   проставляет на заявлении штамп с указанием даты и номера регистрации.
28.   По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой специалиста Управления, ответственного за прием и регистрацию документов заявителя, о приеме заявления.    

29.  Результатом административной процедуры является принятие и регистрация поступившего заявления или отказ в принятии заявления. 

30. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

Утверждение  Положения и Сметы расходов
Блок-схема №1

31. Основанием для начала административной процедуры  является передача заявления и прилагаемых к нему документов  начальнику Управления, который в течение рабочего дня рассматривает заявление (запрос) и прилагаемые к нему документы, выносит резолюцию для подготовки проведения мероприятия и направляет заявление и прилагаемые к нему документы  специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
32. После получения  заявления и прилагаемых к нему документов  от начальника Управления, специалист, ответственный за рассмотрение документов или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги: 

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет наличие мероприятия в Едином календарном плане, а также соответствие требованиям пунктов 11-12 настоящего административного регламента.


33. В случае если представленные документы не соответствуют требованиям настоящего регламента, то в течение  двух рабочих дней исполнитель, к которому поступила информация, готовит проект письма адресату о не возможности предоставления услуги с указанием причин отказа и передает его для подписания начальнику Управления. Начальник Управления подписывает письмо в течение рабочего дня,  далее в это же день специалист направляет письмо заявителю.


34. В случае если представленные документы не соответствуют требованиям регламента для отказа в предоставлении услуги, но содержат неполные или неточные сведения, то специалист в течение трех рабочих дней уточняет информацию посредством телефонной связи или электронной почты и вносит ее в проект Положения и Сметы расходов. 


35. В случае, если представленные документы полностью соответствуют требованиям регламента по составу предоставляемых сведений, то в течение двух рабочих дней, специалист передает на подпись начальнику Управления проект Положения и Сметы расходов. 


36. По окончании административной процедуры Начальник Управления в течение двух рабочих дней утверждает представленный проект Положения и сметы расходов на проведение мероприятия.

37. Результатом административной процедуры является утверждение  начальником Управления Положения и сметы расходов или отказ в проведении мероприятия и передача указанных документов специалисту Управления для организации технического обеспечения проведения Мероприятия. 

38. Максимальный срок выполнения административной процедуры утверждения Положения и Сметы расходов составляет 10 дней.

Организация технического обеспечения проведения Мероприятия

Блок-схема №2

39. Основанием для начала административной процедуры  является получение специалистов Управления утвержденного Положения и Сметы расходов.

40. Специалист Управления в течение двух рабочих дней, после подписания Положения и сметы расходов на проведение мероприятия,  проверяет заявку на техническое обеспечение мероприятия за подписью начальника Управления и направляет ее руководителю муниципального учреждения «Арена». 

41. Руководитель МУ «Арена» рассматривает поступившую заявку на техническое обеспечение в течение одного рабочего дня. В случае необходимости поручает специалисту МУ «Арена» внести дополнения и (или) изменения.

Специалист  МУ «Арена» информирует заявителя о принятии к исполнению заявки на техническое обеспечение проведения Мероприятия посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения, направленного факсимильным способом или курьерской доставкой. 

42. Результатом административной процедуры является техническое обеспечения Мероприятия путем предоставления заявителю необходимых для проведения мероприятия спортивного оборудования, инвентаря, радиоаппаратуры и других технических средств.  

43. Максимальный срок выполнения административной процедуры организация технического обеспечения при проведении Мероприятия составляет 6 дней.
 Заявка на организацию медицинского обеспечения Мероприятия

Блок- схема № 3 

44. Основанием для начала административной процедуры является  передача утвержденных Положения и сметы расходов, в течение следующего рабочего дня, руководителю муниципального учреждения «Арена».

45. При проведении Мероприятия без использования медицинского автомобиля «Скорая помощь», но с привлечением медицинского работника (фельдшера) специалист МУ «Арена» в двухдневный срок,  направляет способом телефонного разговора 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.

46. 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 МУ «Арена» посредством телефонной связи.

47. В случае проведения Мероприятия с использованием медицинского автомобиля «Скорая помощь»  специалист МУ «Арена» готовит в двухдневный срок, со дня утверждения Положения, в организацию (учреждение) с просьбой предоставления автомобиля. 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 начальнику Управления. 

48. Начальник Управления подписывает письменное обращение в день его поступления и направляет сотруднику МУ «Арена», ответственному за делопроизводство, для регистрации письма.

49. Сотрудник МУ «Арена», 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 Управления.

50. Специалист МУ «Арена», в день уведомления об отправке обращения уточняет факт его получения   адресатом и информирует начальника Управления о предварительном решении (отказе) медицинской организации (учреждения) по организации медицинского обеспечения участников Мероприятия. Начальник Управления может дать дополнительные поручения сотрудникам МУ «Арена», связанные с организацией медицинского обеспечения Мероприятия.

51. Результатом настоящей процедуры является информирование заявителя специалистом МУ «Арена» о принятии к исполнению заявки на организацию медицинского обеспечения Мероприятия 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.   

52.  Максимальный срок выполнения административной процедуры Заявка на организацию медицинского обеспечения составляет 5 дней.

 Издание приказа о проведении физкультурно-оздоровительного или спортивного мероприятия

53. Основанием  для  начала исполнения административной процедуры является издание руководителем МУ «Арена» приказа о проведении спортивного мероприятия и назначение специалиста МУ «Арена», ответственным за предоставление услуги.


54. Специалист МУ «Арена», ответственный за организацию проведения Мероприятия, на основании полученного приказа о проведении спортивного мероприятия в течение 2 рабочих дней со дня получения приказа информирует заявителя путем направления посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой о готовности соответствующих документов.



55. В день обращения заявителя Специалист МУ «Арена», ответственный за организацию проведения Мероприятия:


-
выдает копию приказа, положения, сметы о проведении мероприятия заявителю;


- проводит разъяснительную работу о проведении спортивного мероприятия; 


- контролирует предоставление инвентаря, оборудования спортивных залов и площадок в соответствии с положением и правилами проведения мероприятия.


56. Результатом административной процедуры является проведение официального физкультурно-оздоровительного или спортивного Мероприятия.


57. Максимальный срок выполнения административной процедуры издание приказа о проведении мероприятия составляет 2 дня.

Раздел IV.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

Текущий контроль

58. Текущий контроль исполнения сотрудниками Управления Регламента муниципальной услуги осуществляется начальником Управления постоянно. 

59. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления и МУ «Арена» положений Регламента муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Челябинской области и органов местного самоуправления.


60. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия и/или бездействие специалистов, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения.
61. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованных лиц. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

62. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

63. Специалисты Управления и МУ «Арена», непосредственно участвующие в  процедуре предоставления муниципальной услуги несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

64. 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 от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ.

Раздел V. 

Порядок обжалования действий (бездействия) 

должностного лица при предоставлении муниципальной услуги

 Порядок досудебного обжалования

64. Решения или действия (бездействие) должностных лиц Управления, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы. Жалоба рассматривается должностным лицом в порядке, установленном Регламентом администрации Озерского городского округа.

66. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица Управления, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

67. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) действия (бездействие) специалистов Управления - начальнику Управления;

б) решения или действия (бездействие) начальника Управления –заместителю главы администрации Озерского городского округа, курирующему Управление, главе администрации Озерского городского округа .

68. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица Управления должна содержать:

а) должность лица, которому адресуется жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения);

в) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

д) подпись и дату подачи жалобы.

69. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

70. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Управление жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.

71. Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

72. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде (в электронной форме), если его почтовый адрес (адрес электронной почты) поддается прочтению.

73. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

74. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

75. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то начальник Управления принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо, ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

76. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

 Порядок   судебного  обжалования
77.  Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муници​пальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления в судебном порядке.

78. Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано заявителем в суд по месту жительства или месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, действие (бездействие) которого оспаривается.

 79. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 80. В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной функции  затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в Арбитражный суд Челябинской области.

81. Заявление может быть подано в Арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда заявителю (гражданину, организации) стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом.
Начальник Управления по физической 

культуре и спорту администрации 

Озерского городского округа                                                          К.Ю. Барышев

Блок- схема №1 

Административной процедуры «Утверждение Положения и Сметы расходов»
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Уточнение информации   (при необходимости)    


























Блок- схема №2 

Административной процедуры 

«Организация технического обеспечения при проведении Мероприятия»
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Административной процедуры 

«Заявка на организацию медицинского обеспечения»
























Приложение № 1

ФОРМА   ЗАЯВЛЕНИЯ 

Управление по физической культуре и спорту

Администрации Озерского городского округа

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. заявку на техническое обеспечение проведения мероприятия……

     (указывается расписание 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 города Ижевска, 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 Озерского городского округа (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 дозаявки.

	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.

                                                                                                                                    Начальник УФКиС администрации

                                                                                                                             Озерского городского округа

_______________________________

«_____»_______________ 20___ 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
	
	
	
	

	Прочие расходы
	
	
	
	


ИТОГО: _________________________ рублей

Смету внес: _____________________/_____________________________/_________________________________
                                Подпись


ФИО




Тел.

Начало процедуры





Поступление зарегистрированного заявления 





1  день





Начальник Управления





Рассмотрение заявления 





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





1  дн.





Специалист





�





Передача проектов Положения и Сметы на подпись 





2  дн.





Начальник Управления





Специалист





1  дн.





Утверждение Положения 


и Сметы расходов 





Получение утвержденного Положения и Сметы расходов 





Окончание процедуры 





Начало процедуры





Специалист


Управления 





2  дня





Проверка заявки на техническое обеспечение





Руководитель МУ «Арена»





Рассмотрение  заявки, передача специалисту для исполнения  





2 день





Информирует заявителя о принятии заявки к исполнению








Специалист Управления








1 день





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


МУ «Арена»





1 день





Подписание письма  





Начальник Управления





1 день





Регистрация Письма 








Ответственный за делопроизводство








Направление Письма в медицинское учреждение (организацию)





1 день





1 день





Получение подтверждения о медицинском обеспечении 





Специалист


МУ «Арена»








Информирование заявителя и подтверждении медицинского обеспечения 





1 день





Окончание процедуры 








