[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ГНЕЗДОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

от 06.02.2012 г.                        №   23          









ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Гнездовского сельского поселения»
           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  во исполнение постановления администрации муниципального образования Гнездовского сельского поселения от 23.11.2011. N 195 " Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией  Гнездовского сельского поселения и  муниципальными бюджетными учреждениями Гнездовского сельского поселения Смоленского  района ", руководствуясь Уставом муниципального образования Гнездовского сельского поселения.
    Администрация Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Гнездовского сельского поселения», согласно приложению.                
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.   3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования в сети Интернет на сайте МО «Смоленский район» Смоленского района Смоленской области.
Глава муниципального образования
Гнездовского сельского поселения

Смоленского района Смоленской области                                   Соловьева Е.С.

Приложение

 к постановлению 

Главы сельского поселения 

от  06.02.2012 г.       №23
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Гнездовского сельского поселения»


1. Общие положения
1.1. Административный  (далее – муниципальная услуга). поселения  Гнездовского сельского  территории   на   мероприятий   спортивных   и   физкультурно-массовых  официальных проведению   и   муниципальной услуги по организации  доступности исполнения  и ) разработан в целях повышения качества, открытости  регламент   административный  (далее –  мероприятий   спортивных   и   физкультурно-массовых   официальных   проведению   и  предоставления муниципальной функции по организации  регламент  
   1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также  принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.3 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  физические  юридические лица.  и 
1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Гнездовского сельского поселения Смоленского района (далее - администрация).
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации. 

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20 ноября 1989г. 

Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1
«Об образовании», с изменениями и дополнениями. 

Федеральный закон от 04.12.2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре
и спорте в Российской Федерации». 

Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998г. № 124-ФЗ (в
ред.   от  21.12.2004г.)   «Об   основных  гарантиях  прав  ребенка  в   Российской  Федерации». 

Федеральный закон Российской Федерации от 24.11.1995г. № 181-ФЗ (в
ред. от 31.12.2005г.) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ
«Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации». 

Устав муниципального образования Гнездовского сельского поселения.

-иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими отношения,  возникающие при предоставлении информации по организации  мероприятий.
  спортивных   и   физкультурно-массовых   официальных   проведению   и 
1.6. Результатом предоставления услуги является:

1.6.1. - получение возможности свободного участия  в официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятиях, проходящих на территории Гнездовского сельского поселения.
1.6.2.Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации об  организации и проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий. 
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга  предоставляется администрацией Гнездовского сельского поселения.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории Гнездовского сельского поселения.

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1.Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется специалистом администрации Гнездовского сельского поселения (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня  регистрации в администрации  заявления заявителя.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации. 

Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20 ноября 1989г. 

Федеральным законом Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1
«Об образовании», с изменениями и дополнениями. 

Федеральным законом от 04.12.2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации». 

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998г. № 124-ФЗ (в ред.   от  21.12.2004г.)   «Об   основных  гарантиях  прав  ребенка  в   Российской  Федерации». 

Федеральным законом Российской Федерации от 24.11.1995г. № 181-ФЗ (в ред. от 31.12.2005г.) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ
«Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации». 

Уставом муниципального образования Гнездовского сельского поселения.

-иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими отношения,  возникающие при предоставлении информации по организации  мероприятий.
  спортивных   и   физкультурно-массовых   официальных   проведению   и 
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Для получения информации заявителем предоставляется перечень необходимых документов:
· заявление об участии в физкультурно-оздоровительном или (и) спортивном мероприятии (Приложение №1) ;
· допуск врача к участию  в мероприятии на официальном бланке медицинского учреждения или его филиала;
· паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении или документы, их заменяющие.
    2.7. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и для отказа в  предоставлении самой муниципальной услуги:

- Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-предоставление не в полном объеме документов согласно п.2.6. настоящего регламента;

- медицинские противопоказания;
· отсутствие в момент обращения мероприятий или финансирования, предусмотренного на реализацию услуги;

     - нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

     - нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность  так далее).
 и 
2.8. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.9 Время ожидания в очереди для получения муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут.
2.10. Максимальный срок выполнения действия- приема и регистрации  запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги, затем передачи исполнителю -1 день.  
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявлений и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в помещениях, которые  должны соответствовать  комфортным условиям для  заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
-В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются средства пожаротушения и план эвакуации посетителей и работников учреждения при пожаре.

    - Помещение, где предоставляется услуга,  помещается вывеска, на которой указаны наименования и режим работы администрации.

   -  Места  для   информирования   заявителей обеспечиваются информационными и методическими материалами, стендами с наглядной информацией.

    - Помещения для ожидания заявителей обеспечиваются стульями. В местах ожидания муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).
      2.11.1.   Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12.Доступность и качество муниципальной услуги определяется посредством установления на официальном сайте  администрации в сети  «Интернет» постоянной  обратной связи, обеспечивающей формирование объективной оценки качества предоставляемой услуги.
Основными требованиями  к информированию  заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации; 
-четкость изложения информации;

- полнота информирования;
-наглядность форм предоставления информации;

-удобство и доступность  получения информации;

-оперативность предоставления информации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги.

3.1.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гнездовского сельского поселения.

Схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.1.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации:

 -Место нахождения администрации:  Смоленская область Смоленский район д.Новые Батеки, ул.Школьная, д.9
-почтовый  адрес: 214525 Смоленская область Смоленский района д. Новые Батеки, ул. Школьная, д.9.

-руководитель муниципального образования: Глава Гнездовского сельского поселения
-режим работы ( понедельник – пятница) с 08.30 до 16.30 час
 перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.
Выходные- суббота, воскресенье

-справочный телефон 36-58-80
3.1.3. Порядок получения заявителями  информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том  числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в администрации Гнездовского  , у заведующего отделом по организационной работе  администрации сельского поселения, в том числе с использованием средств телефонной связи, средств массовой информации.
 поселения   сельского 
  -  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) к специалисту администрации Гнездовского   поселения.  сельского 
-  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

-  Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется заведующим отделом по организационной работе администрации сельского поселения (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

-  Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

- Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию:

- наименование органа (или учреждения), в который позвонил гражданин;

- фамилия, имя, отчество;

- должность работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

- В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования. 

3.1.4. Информация о правилах предоставления услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Гнездовского сельского поселения в соответствии с графиком работы, а также на информационном стенде в помещении администрации сельского поселения;

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация  поступивших заявлений (обращений) и документов;

-рассмотрение представленных заявлений (обращений) и документов;

-предоставление информации на обращение или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1 Прием заявлений и требуемых документов 

Прием заявлений и требуемых документов 

-Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные в разделе 2.6. настоящего административного регламента.

Специалист администрации, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом:
-вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

А) порядковый номер записи;

Б) дату и время приема; в)данные о заявителе (Ф.И.О., адрес, контактный телефон;

Г) цель обращения;

-предоставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату  входящего документа

-делает на копии заявления отметку о том, что  заявление и документы приняты, с указанием даты и времени приема документов,  ставит свою подпись.
Максимальное затраченное время на административную процедуру,  не  должно превышать 20 минут на одного заявителя.

Далее специалист, ответственный за прием документов, направляет  принятое и зарегистрированное заявление на рассмотрение Главе сельского поселения.

Максимальный срок выполнения действий- приема и регистрации заявления, затем передачи исполнителю –  1день.
3.2.2. Рассмотрение представленных заявлений и представленных документов.
Зарегистрированные обращения  поступают Главе сельского поселения и направляются на рассмотрение специалисту. Специалист осуществляет проверку правильности оформления заявлений и полноты предоставленных  сведений.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации, осуществляющий функцию по предоставлению услуги, разъясняет причины, основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги. В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия специалиста администрации, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, в установленном порядке.
В случае  соответствия заявления установленным требованиям специалист готовит проект ответа на обращение.

3.2.3. Предоставление  информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации, осуществляющий функцию по предоставлению услуги, информирует гражданина о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги,  либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист визирует подготовленный им проект ответа на обращение и передает его на   согласование Главе сельского поселения, который рассматривает и подписывает его. Подписанный ответ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале исходящей  корреспонденции и отправляется  заявителю в порядке общего  делопроизводства.
Ответ либо  уведомление могут быть выданы заявителю лично.

Специалист  администрации помещает второй экземпляр письма в  соответствующее номенклатурное дело.

Максимальный срок  выполнения данных действий составляет 5 дней.

3.3.Результатом административной процедуры по представлению услуги является информация  о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятиях, проходящих на территории Гнездовского сельского поселения или  уведомление об отказе в предоставлении информации.
3.4. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Ответ направляется по указанию заявителя по почтовому (электронному) адресу.
4. Формы контроля  за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации положений настоящего регламента, последовательностью действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  заместителем Главы администрации Гнездовского сельского поселения.
4.2. Контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации сельского поселения  проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и выполнения специалистом администрации сельского поселения положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, администрации Смоленского района, администрации Гнездовского сельского поселения, настоящего регламента. 

Плановые проверки проводятся на основании утверждаемых месячных планов работы администрации сельского поселения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги.

4.3. Ответственность специалиста администрации сельского поселения за правильность и обоснованность предоставления муниципальной услуги закрепляется в  должностных инструкциях исполнителя, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, Главой Гнездовского сельского поселения рассматривается вопрос о привлечении виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) 
должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 
        5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации сельского поселения, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

· в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю главы администрации сельского поселения, курирующему данные вопросы;  к главе сельского поселения.
· в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо о приостановлении ее рассмотрения: 

- отсутствие фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению;
- содержание в жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;  

- если в жалобе обжалуется судебное решение; 

- содержание жалобы не относится к компетенции администрации.

5.5. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление обращения в администрацию сельского поселения (Главе Гнездовского сельского поселения), поступившего лично от заинтересованного лица или направленного в виде почтового отправления, в том числе в форме электронного документа на решения, на действия (бездействия) должностных лиц администрации сельского поселения.
5.6. Заявитель имеет право запросить, в письменной или электронной форме, и получить в администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.7. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является Глава Гнездовского сельского поселения.
5.8. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации такой жалобы. Жалобы юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалоб граждан.
5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя либо отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с п. 5.4 настоящего регламента.

5.10. Заявитель вправе оспорить решение, действие (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

                                                                Приложение №1
к административному регламента по
 предоставлению муниципальной услуги                  

      «Организация и проведение официальных      

         физкультурно-оздоровительных и   

          спортивных мероприятий на территории Гнездовского сельского поселения 


Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

	Главе  Гнездовского сельского поселения Смоленского района 

__________________________________________

__________________________________________

(ФИО заявителя)

проживающего по адресу: ___________________

__________________________________________

__________________________________________

Телефон___________________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность__________________________________

__________________________________________

Реквизиты доверенности _______________________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения о предоставлению муниципальной услуги  «Организация и проведение официальных       физкультурно-оздоровительных и   спортивных мероприятий на территории Гнездовского сельского поселения»


_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

«_______» ____________ 20__г.

______________________________









Подпись заявителя

Приложение №2

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Организация и проведение официальных  физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Гнездовского сельского поселения»

Блок-схема.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 

по организации и проведению официальных физкультурно-оздоровительных 

и спортивных мероприятий на территории Гнездовского сельского поселения







распространение информации о физкультурно-оздоровительном


и спортивном мероприятии





предоставление документов








подбор вариантов участия в мероприятии





отказ в участие в мероприятии





предоставление возможности участия в  мероприятии








