                                                                                                              Приложение     
к  постановлению  администрации      

сельского  поселения  Садгород

 муниципального  района  Кинель – Черкасский  

                                                                        Самарской  области

   от  20.11.2012 г.  №  375

Административный   регламент

исполнения   муниципальной   услуги    организации
 и   проведения   районных,  всероссийских,  международных

и   иного  уровня   физкультурных   и   спортивных   мероприятий
1.   Общие   положения:
1.  Административный  регламент исполнения муниципальной услуги организации и проведении районных,  всероссийских,  международных  и иного уровня физкультурных и спортивных мероприятий.
2.  Муниципальная услуга исполняется  структурным подразделением  МКУ  «Культурно – досуговый   центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области»   (далее – Управление). 
3.     Исполнение      муниципальной     услуги  осуществляется  в  соответствии   с:  Конституцией  Российской   Федерации   от   12   декабря  1993   (Российская газета, 25.12.1993, № 237);   Федеральным законом   Российской   Федерации   № 131 – ФЗ    «Об  общих принципах организации местного самоуправления  в Российской   Федерации»,  согласно  статье  15   «Вопросы  местного  значения муниципального   района»,   п.  26  -  «обеспечение  условий  для  развития  на территории муниципального района физической культуры и массового  спорта, организация проведения официальных  физкультурно – оздоровительных   и  спортивных  мероприятий  муниципального района»   (п. 26   введён   Федеральным   законом   от   31.12.2005   № 199 – ФЗ);   Федеральным законом от  04.12.2007  N 329 – ФЗ  (ред. от  18.07.2009)   "О   физической культуре и спорте в Российской  Федерации" (принят  ГД  ФС   РФ   16.11.2007);   Постановлением   Правительства   Самарской области от 11.06.2008 №  207 (ред. от 10.06.2009)  "О  назначении  и  выплате  поощрений спортсменам Самарской области - победителям и призёрам международных и всероссийских соревнований по олимпийским видам спорта и тренерам, принимавшим участие в подготовке указанных спортсменов" (вместе с "Положением о назначении и выплате поощрений спортсменам Самарской области - победителям и призёрам международных и всероссийских соревнований по олимпийским видам спорта и тренерам, принимавшим участие в подготовке указанных спортсменов");  Стратегией   развития   организации   культуры  и  спорта  в  Самарской  области  до  2020 года;  Уставом  МКУ «Культурно – досуговый  центр  сельского  поселения  Садгород  муниципального  района  Кинель – Черкасский  Самарской  области»   №  37  от  14.09.2011 г.
4.    Результатом    исполнения    муниципальной    услуги   является: 

-  число  жителей,  систематически  занимающихся  спортом – 70; 
-  количество  мероприятий – 39    и  число  участников  в  них – 70;
-  увеличение  количества  участников  массовых  мероприятий;
-  увеличение  количества  учащихся,  занимающихся  в  учреждениях  дополнительного  образования  по  различным   направлениям  образовательной  деятельности;

-  снижение  правонарушений  и  негативных  явлений  среди  детей  и  молодёжи.
5.    Исполнение    муниципальной   услуги   осуществляется
        в   отношении   следующих  лиц:

- общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования и культурно – досуговых   центрах  расположенных на территории сельского поселения Садгород муниципального района   Кинель – Черкасский  Самарской  области.
II.     Требования   к   порядку   исполнения    муниципальной   услуги:
1.       Порядок  информации  о  правилах   исполнения   муниципальной   услуги.

1.1.   Сведения   о  местонахождении,   контактных  телефонах  (телефонах для справок),  адресах сайтов в  сети  Internet,  адресах  электронной  почты:

         Местонахождение  МКУ  «Культурно – досуговый  центр» сельского поселения Садгород муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области:  446332, Самарская область, п. Садгород,  ул.  Школьная, д.  34;

Телефон / факс:   8 – 846 – 60 – 2 – 52 – 09 
e-mail:    administraciasadgorod@rambler.ru 

Адрес электронной почты отдела размещения заказа администрации Кинель – Черкассы:  administraciasadgorod@rambler.ru
Телефон / факс:  8 – 846 – 60 – 4 – 05 – 22 
e-mail:   kmps60@mail.ru
Кинель – Черкасский   официальный  информационный  портал:  адрес электронной почты отдела размещения заказа администрации   Кинель – Черкассы:    http://www kinel-cherkassy.ru
Начальник управления       -    4 – 04 – 57 
Приемная                                -    4 – 05 – 22 
Специалисты                        -    4 – 07 – 90,  4 – 14 – 49 
1.3.   Информация по вопросам исполнения  муниципальной услуги предоставляется в  Управление по телефону, на личном приеме, а также посредством   размещения   в   информационно – телекоммуникационных    сетях общего пользования (в том числе  в  сети  Интернет),  публикации  в средствах  массовой  информации, издания  информационных  материалов  в  виде  брошюр,  буклетов и  т.д.
1.4.  Консультации (справки) по вопросам исполнения  муниципальной услуги    предоставляются   сотрудниками,    отвечающими   за   исполнение муниципальной услуги.
         При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по  интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель,  и представления сотрудника, принявшего телефонный звонок.
         При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить  необходимую  информацию.
1.5.  Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учётом  времени,    необходимого    для    подготовки    ответа,    в    срок,    не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.       Сроки    исполнения   муниципальной   услуги:
2.1.   Полномочия по исполнению муниципальной  услуги осуществляются в течение всего календарного года, на  основании  плана  деятельности  МКУ   «Культурно – досуговый  центр  сельского  поселения  Садгород  муниципального  района  Кинель – Черкасский  Самарской  области».
2.2.   Срок   приостановления   исполнения   муниципальной  услуги.  Исполнение  муниципальной   услуги   приостанавливается:
-   в   случае  изменений  в законодательстве  Российской  Федерации, регламентирующем     исполнение муниципальной      услуги,     на     срок,  устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;
-     в   случае   изменения   структуры  органов   исполнительной  власти Кинель-Черкасского района , к сфере деятельности которой относится исполнение муниципальной услуги, на срок, установленный законодательством Российской     Федерации     для      проведения      процедуры      реорганизации юридического лица;
-   в   иных   случаях   -   на   срок,   установленный   правовым   актом  Самарской области или администрации  сельского  поселения  Садгород муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области, или иного уполномоченного органа о приостановлении исполнения муниципальной  услуги.
3.     Требования  к  местам  исполнения   муниципальной  услуги.
3.1.    Здания,   в   которых   расположены   структурные   подразделения Управления, непосредственно участвующие в исполнении муниципальной услуги,    должны    соответствовать    всем    требованиям    к    обеспечению безопасности труда.
3.2.    Здания   (строения),   в   которых   расположено Управление,   его структурные  подразделения,  непосредственно  участвующие  в  исполнении  муниципальной услуги, должны быть оборудованы входом для свободного доступа заявителей в помещение.
3.3.    Центральный   вход   в   здание   Управления,   его   обособленных подразделений    должен    быть    оборудован    информационной    табличкой (вывеской),     содержащей     следующую     информацию     о      Управлении,  осуществляющем  исполнение   муниципальной  услуги:
-     наименование;
-     место нахождения;
-     режим работы.
3.4.    Помещения    Управления,    его    обособленные    подразделения должны     соответствовать     Санитарно-эпидемиологическим     правилам     и нормативам    «Гигиенические    требования    к    персональным    электронно – вычислительным  машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».   Присутственные  места  оборудуются:
-     противопожарной системой и средствами пожаротушения;
-     системой охраны.
4.       Муниципальная   услуга исполняется   без   взимания   платы   с заявителей.
III.    Административные   процедуры:
1.   Исполнение   муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка  нормативных документов на организацию и проведение  массовых мероприятий, направленных на «физкультурно – массовую  и спортивную работу;
- организация подготовки массовых  мероприятий;

- обеспечение качественного проведения  массовых мероприятий;

- подведение итогов массовых  мероприятий.
2.  Подготовка  нормативных  документов  на проведение массовых мероприятий, направленных на всестороннее   развитие  детей  и  молодёжи.
2.1.  Исполнитель  муниципальной  услуги  готовит  положения  о  проведении  мероприятий. 
2.2. В обязательном порядке предоставляет Положение (как основной документ) её участникам о проведении соответствующего   поселенческого  итогового  мероприятия  не позднее  1  месяца  до  его проведения.
3.    Организация  подготовки  итоговых  массовых  мероприятий.
3.1.  Для участия в областном или районном итоговом мероприятии заявитель (участник исполнения  муниципальной услуги) предоставляет в Управление заявку  на участие в мероприятии за подписью руководителя муниципального  образования в соответствии с положением о проведении мероприятия.
3.2. После регистрации заявки специалисты управления включают заявителя в состав участников  мероприятия.
3.3. Исполнитель  муниципальной услуги   определяет организатора обеспечения проведения  массового мероприятия, формирует состав оргкомитета, экспертного совета, жюри (экспертной комиссии, судейской коллегии.).
3.4.  В срок за один месяц до проведения мероприятия готовится приказ о его проведении, смета расходов денежных средств.
3.5.  Консультирование организаторов обеспечения проведения  районного массового мероприятия проводится  специалистами отдела  физической культуры и спорта по мере необходимости в течение всего  календарного  года. 
3.6. В течение всего периода подготовки мероприятия осуществляется контроль за деятельностью организаторов  проведения мероприятия (написание сценария, материально-техническое обеспечение, обеспечение художественного и  музыкального оформления мероприятия, организационная деятельность, подготовка призов и дипломов).
4.     Обеспечение  качественного   проведения   массовых   мероприятий.
4.1.  Исполнитель муниципальной   услуги в ходе проведения  районного массового мероприятия выступает  в  качестве  организатора,  почётного  гостя,  члена  жюри  (судейской коллегии и др.) и пр.
4.2.    Осуществляет  контроль  за  работой  жюри,  судейской   коллегии,  экспертной  группы.

4.3.    Осуществляет  анализ  хода  проведения  массового  мероприятия.

5.     Подведение   итогов   проведения   массовых   мероприятий.
5.1.   По итогам проведения  районного массового мероприятия Исполнителем муниципальной   услуги издается итоговый приказ о его проведении.

5.2.   В месячный срок итоговый приказ доводится до участников исполнения государственной услуги:  руководителям муниципальных образований расположенных на территории муниципального образования сельского поселения Садгород муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области.  

5.3.  Замечания, предложения по проведению итогового массового мероприятия, поданные в письменном виде, рассматриваются в течение 10 дней со дня проведения мероприятия.   
IV.    Порядок   и   формы   контроля   за   исполнением   муниципальной   услуги:
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной  услуги осуществляется  руководителем МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский  Самарской  области».
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за исполнение услуги, проверок соблюдения и исполнения нормативно-правовых актов Российской Федерации,  Самарской области, Кинель-Черкасского района, положений Регламента.
4.3.   В случае обнаружения нарушений при исполнении муниципальной  услуги положений настоящего Регламента участники исполнения  услуги и другие заявители предъявляют претензии в письменной форме, по электронной почте или телефонной связи, после чего  выявленные замечания устраняются не позднее 10 дней.
4.4.   Приём и консультации участников исполнения  муниципальной услуги о порядке ее осуществления проводятся в МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский   Самарской  области».
в рабочее время  с  9 – 00   до  16 – 00   


Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций документы являются бесплатными.
4.5.   Места исполнения муниципальной   услуги (проведения  спортивных мероприятий) должны обеспечивать охрану жизни и здоровья,  безопасность жизнедеятельности участников  и  соответствовать требованиям Государственного пожарного надзора и Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН  2.4.4.1251-03  (Постановление № 27 от 03.04.2003 года Главного государственного санитарного врача Российской Федерации Г.Онищенко, зарегистрированное в Министерстве  юстиции  России  27.05.2003г.  №  4594).

V.   Порядок обжалования  действия  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых (принятых)   в   ходе   исполнения   государственной   функции:
5.1.  Потребители имеют право на обжалование действий или бездействия решений сотрудников в досудебном и судебном порядке.
5.2.   Потребители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя руководителя управления.
5.3.  Руководитель управления или уполномоченный им должностное лицо проводят личный прием потребителей.
5.4. При обращении потребителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае,  если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен руководителем управления , но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.
5.5.   Обращение   (жалоба)   потребителя  в   письменной  форме  содержит:

а) фамилию, имя, отчество потребителя, которым подается жалоба, почтовый адрес;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

     Дополнительно   могут   быть   указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б) обстоятельства, на основании которых потребитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые потребитель считает необходимым сообщить.

   К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем.
5.6.   По результатам рассмотрения жалобы  руководителем управления или уполномоченным им должностным лицом  принимается  решение  об  удовлетворении (признание неправомерным действия  (бездействия)  решения),  либо  об отказе  в  удовлетворении  жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю.
5.7.   Обращение   потребителя  не   рассматривается  в  следующих   случаях:

а) отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве потребителя), даты, почтового адреса, об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

б) отсутствия подписи потребителя;

в) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников, а также членов его семьи;

г) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается потребителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.8.   Потребители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения  муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников в судебном порядке.
5.9. Обращения потребителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию муниципальной  услуги потребителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу потребителя.
5.10. Потребителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
5.11. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции на основании Регламента, регистрируются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству управления.
5.12. Обращения потребителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
VI.          Порядок   изменения   административного   регламента:
1.     Внесение  изменений  в  настоящий  Регламент осуществляется  в случае     изменения     федерального     или     областного     законодательства, регулирующего                 исполнение   муниципальной  услуги,  а  также по предложениям органов исполнительной власти Кинель – Черкасского  района,  основанным   на   результатах   анализа   практики   применения   настоящего Регламента.
2.   Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется в порядке, установленном регламентом  подготовки  правовых актов главы сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский   Самарской области,  утверждённом  в  установленном  порядке.

Руководитель    МКУ   «КДЦ  сельского   поселения 
Садгород   муниципального   района

Кинель – Черкасский   Самарской   области»                                                                              М.В.  Мосейчук

