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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ

«ХИСЛАВИЧСКИЙ   РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  14 мая  2012 г. №  129
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги в области физической культуры и спорта, предоставляемых отделом по культуре и спорту Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области

Руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области от 31 января 2011г. № 24 
Администрация муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги в области физической культуры и спорта, предоставляемых отделом по культуре и спорту Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области» (прилагается).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в районной  газете «Хиславичские извести», и вступает в силу со дня его подписания.

Глава Администрации муниципального

образования «Хиславичский район»

Смоленской области                                                                                         А.А. Васильков
                           



	Отп. 1 экз. – в дело

Исп. Д.В. Максименков
«_____» ____________ 2012г.


	
	Разослать: прокуратура – 1,  Власовой Т.А.- 1, редакции газеты-1,отдел культуры-1



                                                                     Утвержден

    постановлением Администрации 

    муниципального образования

    «Хиславичский район» Смоленской области

    от «14» мая 2012 г. № 129
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги в области физической культуры и спорта, предоставляемых отделом по культуре и спорту Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области

1. Общие положения

         1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Отделом по культуре и спорту Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – Отдел) муниципальной услуги в области физической культуры и спорта (далее – муниципальная услуга). Создания комфортных условий для получателей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.2. Результатом предоставления муниципальной услуги  являться:

 - районные спортивные мероприятия среди различных категорий населения;

- комплектование команд Хиславичского района и их участие в межмуниципальных, региональных, межрегиональных, всероссийских и международных спортивных соревнованиях.

1.3. Участвующие организации.

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области и осуществляется через структурное подразделение –  Отдел по культуре и спорту.

   1.4. Места предоставления муниципальной услуги: спортивные сооружения (стадионы, спортивные залы, спортивные площадки), расположенные на территории муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области.

   1.5. Для предоставления муниципальной услуги отдел по культуре и спорту осуществляет взаимодействие с соисполнителями, в том числе с:

-  Администрацией муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области – контролёр;

 - Филиалом КСДЮСШОР «Юность России» отделение  вольная борьба    п.Хиславичи, ул.Советская; д.40а, часы работы : понедельник-пятница 16.00-20.00, 

Выходные дни - суббота, воскресенье; (тел. 2-23-18) - исполнитель;
- Отделом образования и молодежной политике Администрации муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области - исполнитель;

- администрациями муниципальных образований Хиславичского городского и сельских поселений Хиславичского района Смоленской области - исполнители.

-    филиалом СОГБОУ ДОД (ОДЮСШ по хоккею с шайбой) п.Хиславичи ул.Советская; часы работы: вторник, четверг, суббота 16.00-18.00, выходные дни- воскресенье, понедельник.
 1.6. Нормативно-правовые акты, регламентирующие оказание услуги.

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 04.12.2007 N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации" и иные федеральные законы;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- указы и распоряжения Президента Российской Федерации; 

- постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации;

- Долгосрочная областная целевая программа "Развитие физической культуры и спорта в Смоленской области на 2009 - 2012 гг.";

- областные законы;

- нормативные и распорядительные документы Хиславичского районного  Совета депутатов; 

- постановления и распоряжения Главы администрации муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области;

- Устав муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области;

- Положение об Отделе по культуре и спорту Администрации муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области;

- настоящий Административный регламент;

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования и консультирования.

2.1.1. Место нахождение Отдела: 216620, Смоленская обл., п.Хиславичи,  пер.Пушкина, д.15.

Почтовый адрес Отдела для направления обращений: 216620,  Смоленская обл., п. Хиславичи,  пер. Пушкина, д.15 .

Контактные телефоны: (8 481 40)  4-16-65, 4-12-67. 

Факс: (8 48140) 4-16-65.

            Адрес электронной почты:

            Сайт в сети Интернет: admin.smolensk.ru/~hislav 

2.1.2. Часы работы Отдела:

понедельник – пятница : с 9.00 час. до 18.00 час. с перерывом на обед с 13.00 час. до 14 час.  Выходные дни – суббота, воскресенье.

           2.1.3. Информация об оказании муниципальных услуг предоставляется:

- непосредственно специалистом Отдела;

- с использованием средств телефонной связи;

             - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области, публикации в средствах массовой информации;

- посредством размещения информации на досках объявлений участвующих организаций, на  доске объявлений п. Хиславичи. 

         2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном контакте;

- по телефону.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

            При невозможности  в момент обращения гражданина  ответить на поставленный вопрос, специалист предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день, в определенное время, и к назначенному сроку подготавливает ответ.

             2.1.5. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

 Консультация граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела в ходе личного приема граждан, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист Отдела подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

            2.1.6. Получатели муниципальной услуги обеспечиваются:

- местами для оформления документов и местами ожидания (стол, стулья, ручки);

- образцами заполнения анкеты-заявления, сведениями о часах приема, нормативно-правовыми актами, регулирующими правоотношения при предоставлении услуги.

             2.2. Пользователи муниципальной услуги.

Пользователями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, граждане других государств, лица без гражданства, проживающие на территории Хиславичского района:

- дети, подростки, юношество в возрасте 7 - 18 лет;

- молодежь в возрасте 18 - 35 лет;

- население в возрасте от 35 лет и старше;

- предприятия и организации независимо от формы собственности.

             2.3. Сведения об оплате.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

             2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. Срок исполнения запроса по справочно-поисковым системам Отдела – не более 15 дней с момента регистрации запроса.

В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения Главы Администрации, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя.

     Общий срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с графиками работы спортивных секций и спортивных сооружений.

     Места предоставления муниципальной услуги - спортивные сооружения - должны быть обеспечены необходимым спортивным инвентарем и оборудованием, а также соответствовать требованиям норм пожарной безопасности и санитарно-гигиенических норм.

    Лица, в пользовании или владении которых находятся спортивные сооружения, обеспечивают их надлежащее техническое оборудование.

    Проектирование и строительство спортивных сооружений осуществляются с соблюдением требований об обеспечении беспрепятственного доступа к ним лиц с ограниченными возможностями.

   2.5. Требования к письменному запросу получателей муниципальной услуги.
Письменный запрос получателя муниципальной услуги (далее также – запрос) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества);

- почтового и/или электронного адреса пользователя;

- указания темы (вопроса);

- личную подпись получателя муниципальной услуги и дату.

         2.6. Рабочие документы  

- письменный запрос (свободная форма)

- заявки на участие  

- устное обращение 

- письменное обращение

- письменный ответ

- устный ответ 

          2.7. Основание для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги.

         2.7.1. Основанием для приостановления исполнения или отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

           - волеизъявление граждан и юридических лиц, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления (письма); 

           - отсутствие письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

          - запрос не может быть исполнен без предоставления заявителем дополнительных документов по теме (существу заявления);

         - запрос, не относящийся к компетенции  Отдела;

         - отсутствие в заявлении (письме) или Интернет – обращении фамилии, почтового адреса или соответственно электронного адреса заявителя;

         - отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица;

        - текст письменного заявления не поддается прочтению.
         2.7.2. Письменный ответ с указанием причин приостановления исполнения или в отказе в исполнении муниципальной услуги вручается:

        - при личном обращении по требованию заявителя, письмо о приостановлении исполнения или об отказе в исполнении муниципальной функции оформляется и выдается заявителю в письменном виде;

        - при обращении заявителя по почте или при поступлении Интернет — обращения мотивированное письмо о приостановлении исполнения или об отказе исполнения муниципальной функции оформляется в течение 5 дней и направляется по почте заявителю или соответственно на адрес электронной почты заявителя.

          2.8. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.8.1. Действия (бездействия) и решения специалистов Отдела, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы пользователем муниципальной услуги во внесудебном порядке и/или в суде.

  2.8.2. Потребители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба) устно или письменно в Отдел по культуре и спорту  Администрации муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области.

 2.8.3. Если потребители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, либо само решение не было принято, то они вправе обратиться письменно в Администрацию муниципального образования "Хиславичский район".

В письменном обращении указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано;

- наименование должности, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество полномочного представителя в случае обращения с жалобой представителя), его место жительства или место нахождения;

- контактный почтовый адрес;

- существо обжалуемых действий (бездействия) и решений;

- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личная подпись заявителя (его полномочного представителя).

  2.8.4. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных либо оскорбительных выражений. 

  2.8.5. Если в результате рассмотрения жалоба, содержащаяся в обращении, признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.

  2.8.6. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с момента его поступления.

В течение 5 рабочих дней после принятия решения по обращению заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

 2.8.7. Обращения заявителя, повторяющие текст предыдущей жалобы, на которую был дан ответ, не рассматриваются.

 2.8.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

 2.8.9. В случае если принятое решение не удовлетворяет гражданина, он может обратиться в суд.

           2.9.  Обязанности специалистов Отдела по культуре и спорту при работе с получателями муниципальной услуги.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Отдела обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности и органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с потребителями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

3. Административные процедуры

3.1. Должностными лицами Отдела по культуре и спорту, ответственными за предоставление условий занятия спортом для различных категорий граждан, являются:

- начальник Отдела культуры;

- ведущий специалист по спорту.

Права и обязанности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, устанавливаются их должностными инструкциями.

 3.3. Основанием для организации и проведения спортивных мероприятий является план спортивных мероприятий Хиславичского района на текущий год.

3.3.1. Не позднее чем за 10 дней до даты проведения спортивного мероприятия ведущий специалист по спорту представляет на утверждение начальнику Отдела культуры проект положения о проведении спортивного мероприятия в соответствии с типовой структурой согласно приложению N 1 к настоящему Регламенту. Смета расходов на проведение мероприятия предоставляется не позднее чем за 5 дней.

3.3.2. Начальник Отдела по  культуре и спорту  в течение 1 дня рассматривает и утверждает положение о проведении спортивного мероприятия и смету расходов на его проведение. В случае необходимости указанные документы возвращаются на доработку ведущему специалисту по спорту. Срок доработки указанных документов составляет 1 день.

3.3.3. Ведущий специалист по спорту в течение 2 дней доводит до сведения заинтересованных лиц и руководителей организаций всю необходимую информацию о спортивном мероприятии по телефону либо направляя им положение о проведении спортивного мероприятия.

 3.3.4. Ведущий специалист по спорту составляет список судей, обслуживающих спортивное мероприятие, и рекламирует спортивное мероприятие посредством размещения афиш и объявлений в средствах массовой информации.

3.3.5. В течение 3 дней по окончании проведения спортивного мероприятия ведущий специалист по спорту составляет отчет о его проведении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги и принятием обоснованных решений сотрудниками Отдела по культуре и спорту осуществляется их непосредственным начальником.

4.1.1. Начальник Отдела по культуре и спорту определяет должностные обязанности сотрудников и осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности и несет ответственность за соблюдение законности при предоставлении подчиненными муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела по культуре и спорту  проверки соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка и Регламента подчиненными ему сотрудниками.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка и Регламента подчиненными сотрудниками устанавливается начальником Отдела по культуре и спорту.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Обязанности сотрудников Отдела по культуре и спорту закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3.1. Должностные лица несут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с действующим трудовым законодательством;

- за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

- за причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.
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СТРУКТУРА

ПОЛОЖЕНИЯ О СПОРТИВНОМ МЕРОПРИЯТИИ

1. Цель и задачи проведения спортивного мероприятия

Определяется цель и перечисляются задачи спортивного мероприятия, соответствующие основным направлениям развития видов спорта в Хиславичском районе.

2. Место и сроки проведения спортивного мероприятия

2.1. Указывается место проведения спортивного мероприятия (п. Хиславичи) сельское поселение, спортивное сооружение).

2.2. Определяются сроки проведения спортивного мероприятия, включая дату приезда и отъезда, и время проведения.

3. Организаторы спортивного мероприятия

3.1. Перечисляются организаторы спортивного мероприятия (оргкомитет).

3.2. Определяются (по возможности) судейские коллегии с указанием главного судьи и главного секретаря спортивного мероприятия и других необходимых должностных лиц.

4. Требования к участникам спортивного мероприятия

и условия их допуска
4.1. Указываются условия, определяющие допуск организаций, команд, спортсменов к спортивному мероприятию.

4.2. Указывается состав участников спортивного мероприятия (квалификация, возраст и т.п.).

4.3. Указывается численный состав команд - участниц спортивного мероприятия (спортсменов).

4.4. Указываются необходимое количество тренеров и обслуживающего персонала (специалисты, судьи и т.п.) из расчета на 1 команду и количество команд - участниц спортивного мероприятия (спортсменов).

5. Программа спортивного мероприятия

При составлении программы спортивного мероприятия указываются следующие данные:

5.1. Дата приезда команд - участниц спортивного мероприятия (спортсменов).

5.2. Порядок и дата проведения жеребьевки.

5.3. Даты проведения официальных тренировок.

5.4. Расписание стартов по дням с указанием видов программы спортивного мероприятия, дисциплин.

6. Подведение итогов

6.1. Указываются условия (принципы и критерии) определения среди спортсменов победителей и призеров спортивного мероприятия, как в его отдельных видах, так и в командном зачете.

7. Награждение

Указываются порядок и условия награждения победителей и призеров спортивного мероприятия, как в его отдельных видах, так и в командном зачете, а также условия награждения тренеров победителей спортивного мероприятия.

8. Условия финансирования спортивного мероприятия

Указываются источники и условия финансирования спортивного мероприятия.

9. Заявки на участие в спортивном мероприятии

9.1. Определяются сроки и порядок подачи заявок на участие в спортивном мероприятии.

9.2. Указываются адрес и необходимые реквизиты организатора спортивного мероприятия для направления заявок (почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон/факс и пр.).
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Директору учреждения 

                                                                                    _____________________

Заявление

Прошу принять меня (моего ребенка) в спортивную секцию «___________________________________________» . 

              название секции

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 201_г.
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 ЗАЯВКА

на участие в __________________   
от______________________________________________

	№ пп

	Фамилия, Имя, Отчество (полностью)

	День, месяц, год рождения

	Место прописки
 (по паспорту)

	Паспорт (серия, № паспорта), кем, когда выдан

	ИНН и  пенсионное страхо​вое свидетельство

	Вид   программы

	Виза врача


	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


Представитель  комитета:                                                                                                  Врач _______________   ( ___________ )   

Представитель команды:                                                                                                    Допущено_______________ человек                         

