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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ 

АЛЕКСАНДРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

14 ноября 2012 г.                с. Александровское                                                      № 824
Об утверждении Административного регламента предоставления                  муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Александровского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Александровского муниципального района Ставропольского края от 30.04.2010 № 222 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Александровском муниципальном районе Ставропольского края» (в редакции постановления администрации Александровского муниципального района Ставропольского края от 16.05.2011 №340 «О внесении изменений в постановление администрации Александровского муниципального района Ставропольского края от 30.04.2010 № 222 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  (предоставления муниципальных услуг) в Александровском муниципальном районе Ставропольского края») администрация Александровского муниципального района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Александровского муниципального района».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Александровского муниципального района Ставропольского края Маковскую Л.А.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава администрации 

Александровского муниципального 

района Ставропольского края                                                       В.Н. Ситников
Проект вносит: 

заместитель главы

администрации
                                                                            В.И. Ермошкин                                           

Проект визируют:

управляющий делами                                                                                               администрации                                                                                     С.С. Чернова

начальник юридического                                                                                                  отдела администрации                                                                         Т.А. Софронова

начальник отдела                                                                                                экономического развития                                                                                               администрации                                                                                     В.В. Лисянский
Проект подготовил:

начальник отдела                                                                                                физической культуры, спорта и 

молодёжной политики                                                                                               администрации                                                                                      В.Н. Шеховцов
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  Александровского муниципального района Ставропольского края

от __ _______ 2012г.  № ____    


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории

Александровского муниципального района» 

I.Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Александровского муниципального района» (далее – административный регламент) устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и регулирует отношения, возникающие при организации и проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Александровского муниципального района Ставропольского края.

1.2. Наименование муниципальной услуги: «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Александровского муниципального района» (далее – муниципальная услуга).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района
Ставропольского края (далее – Отдел, приложение 4).
1.4. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов и сведений Отдел осуществляет взаимодействие с:

министерством физической культуры и спорта Ставропольского края;

Комитетом Ставропольского края по делам молодёжи.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ,                       от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ) («Российская газета» от 21.01.2009 г. № 7);

Гражданским процессуальным Кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 20.11.2002 г. № 220);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями);

Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.12.2007 г. № 276);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от                                05.05.2006 № 95);


Положением об отделе физической культуры, спорта и молодёжной политике администрации Александровского муниципального района, утвержденным решением совета Александровского муниципального района от 14 июля 2009 г. № 174/50;

Календарным планом спортивно – массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края на год, ежегодно утверждаемым  главой администрации Александровского муниципального района Ставропольского края. 
1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

пропаганда и развитие физической культуры и спорта в Александровском районе Ставропольского края;

привлечение большого числа населения Александровского района  к регулярным занятиям физической культурой и спортом;

повышение уровня спортивного мастерства спортсменов Александровского района  Ставропольского края;
выполнение календарного плана спортивно-массовых мероприятий Александровского муниципального района; 
проведение районных спортивных мероприятий на высоком организационном уровне.

1.7. Заявителями являются физические и юридические лица (далее – Заявитель).
1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.9. Муниципальная услуга может быть предоставлена посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с исполнением портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центов, универсальной электронной карты и других средств, при наличии электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется отделом физической культуры, спорта  и молодёжной политике администрации Александровского муниципального района Ставропольского края.
Адрес: 356300, с. Александровское, ул. Первомайская, 28.
Факс: 8 (865-57) 2-65-61.
График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.
Суббота, воскресенье – выходные.
Обед - с 12.00 до 13.00.
Телефон начальника  Отдела:  (86557-2-65-61);
Телефон ведущего специалиста  Отдела: (86557-2-65-61).
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за информирование (далее – должностное лицо) при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи.
Информация предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

чёткость изложения информации;

полнота предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Предоставление информации осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей; 

публичного информирования заявителей.

2.1.2.Прием получателей для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. Выходными днями являются также праздничные дни, установленные Постановлением Правительства РФ на соответствующий календарный год.

2.1.3.Справки предоставляются должностным лицом Отдела по вопросам: 

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

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

правильности оформления представляемых документов;

результата предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания Заявителя не должно превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование лично каждого Заявителя должностным лицом не должно превышать  20 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону должностное лицо должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, в которое позвонил Заявитель, а затем в вежливой форме, без длительных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам и принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа. Время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.
При устном обращении Заявителя  должностное лицо даёт ответ  на поставленные вопросы самостоятельно. При невозможности  должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию либо предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме  или назначить другое удобное для Заявителя время.

Должностное лицо  должно:

корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства;

во время телефонного разговора произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо  не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение Заявителя.

2.1.5. При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения даются в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

наименование структурного подразделения-исполнителя;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

Публичное  информирование  заявителей проводится путем размещения информации в районной газете «Александровская жизнь», а также путём размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации в сети «Интернет» new.aleksadmin.ru..

2.1.6. На Интернет-сайте администрации размещается следующая информация (приложение 3):

текст Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

категории заявителей, которым предоставляется муниципальной услуга;

форма заявления;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

сведения о возмездности (безвозмездности) оказания муниципальной услуги;

информация о месте предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставления муниципальной услуги.

2.2 Срок предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в сроки, указанные в календарном плане спортивно-массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края, которые утверждаются главой администрации Александровского муниципального района Ставропольского края на год.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: 10 минут.

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется на основании:

календарного плана спортивно-массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края на текущий год, утвержденного  главой администрации Александровского муниципального района Ставропольского края; 
положения о проведении мероприятия; 
заявки на участие в спортивно-массовом  мероприятии;

ходатайства на включение мероприятия, инициированного Заявителем, в календарный план спортивно-массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края. 
Заявитель имеет право представить заявки и ходатайства в Отдел в письменном виде
по почте;

электронной почтой (при наличии электронной подписи);

лично либо через своих представителей.

Документы в электронной форме представляются Заявителем в соответствие с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Документы, предоставляемые Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество (при наличии) Заявителя, его адрес места регистрации, телефон написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на Заявителя.

2.3.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
Запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги в связи с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги.
2.3.3. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также организаций,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.
2.4 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги служит нарушение сроков подачи или формы документов.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги нарушение требований к порядку предоставления документов, перечисленных в пункте 2.3.1. административного регламента.
2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приёма Заявителей.

2.6.1. На территории, прилегающей к Отделу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2 машиномест. Доступ Заявителей к парковочным местам должен быть бесплатным.

2.6.2. Здание, в котором расположен Отдел, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа Заявителей в помещение. Вход в здание администрации оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в здание Отдела должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Отдела. 

2.6.3. Прием Заявителей осуществляется в кабинете Отдела, который должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, который их обслуживает.

2.6.4. Помещения  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», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года, и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Рабочие места должностных лиц Отдела оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
Должностным лицам Отдела обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

2.6.5. Места ожидания Заявителями личного приема должны соответствовать комфортным условиям, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.7. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
2.7.1. Показатели доступности муниципальной услуги включают в себя:

возможность записи на прием по телефону;

возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

доступность информации о предоставлении муниципальной услуги (размещение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в сети Интернет и на информационных стендах);

наличие безбарьерной среды (от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека или без посторонней помощи).

2.7.2. Показатели качества муниципальной услуги включают в себя:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

вежливость, корректность, предупредительность и обеспечение получателя исчерпывающими разъяснениями специалистами Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб;

удовлетворенность Заявителей в предоставленной муниципальной услуге (наличие обжалований действий должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги).

III. Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
разработка и утверждение в установленном порядке сводного календарного плана основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района  с учетом обращений Заявителей;

подготовка документов, регламентирующих порядок проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

проведение организационных мероприятий по подготовке официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

подведение итогов проведенных официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, оформление отчета о проведенных мероприятиях.

Последовательность административных процедур по выполнению муниципальной услуги отражается в блок-схеме, прилагаемой к настоящему административному регламенту (приложение № 5).

3.2. Разработка и утверждение в установленном порядке сводного календарного плана основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района  с учетом обращений Заявителей.
Основанием для разработки и утверждения в установленном порядке сводного календарного плана основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района  является наступление срока не позднее месяца до начала года, в котором планируются основные спортивно-массовые мероприятия Александровского района с учетом обращений Заявителей. В сводный календарный план спортивно-массовых мероприятий Александровского района  могут быть включены мероприятия исключительно по видам спорта,  входящим во Всероссийский реестр видов спорта. Календарный план спортивно-массовых мероприятий Александровского района подписывается начальником Отдела,  согласовывается с заместителем главы администрации Александровского муниципального района Ставропольского края, курирующим соответствующее направление, путем проставления резолюции и утверждается главой администрации Александровского муниципального района Ставропольского края.   
Основанием включения в сводный календарный план основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района спортивных мероприятий, инициированных Заявителем, является поступление в Отдел ходатайства Заявителя (приложение 1). 
Прием ходатайства на включение в сводный календарный план основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района спортивного мероприятия Заявителя осуществляется осуществляется в день его подачи. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, по просьбе Заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного ходатайства или заверяет подписью его второй экземпляр, выдаваемый Заявителю.
 присвоением индивидуального входящего номера. Регистрация ходатайстваи специалистом Отдела, который обеспечивает его регистрацию в книге входящей корреспонденции с указанием даты поступления 
Зарегистрированное ходатайство не позднее дня, следующего за днем регистрации, передается специалистом Отдела на рассмотрение начальнику Отдела, который в течение 5 (пяти) дней принимает решение о включении или отказе во включении спортивного мероприятия в календарный план основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района, проставляя соответствующую резолюцию на ходатайстве, после чего передает его на исполнение специалисту Отдела для внесения изменений в календарный план основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района и подготовки проекта уведомления о включении в сводный календарный план основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района спортивных мероприятий, инициированных Заявителем.  
В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.4. настоящего административного регламента, специалист Отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с изложением мотивов отказа. 
Уведомления составляются в двух экземплярах и подписываются начальником Отдела. Специалист Отдела обеспечивает регистрацию уведомления в книге исходящей корреспонденции с указанием даты  присвоением индивидуального номера. Первый экземпляр уведомления направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении, второй экземпляр остается в Отделе. 
и
Общий срок административной процедуры составляет не более 30 (тридцати) дней. 

Результатом административной процедуры является разработка и утверждение сводного календарного плана основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района  с учетом обращений Заявителей и предоставление Заявителю уведомления о включении в сводный календарный план основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района спортивных мероприятий, инициированных Заявителем, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

Основанием для подготовки документов, регламентирующих порядок проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, является наличие утвержденного сводного календарного плана основных спортивно-массовых мероприятий Александровского района.
Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, регламентирующих порядок проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, в срок не позднее месяца до начала проведения мероприятия, внесенного в календарный план спортивно-массовых мероприятий Александровского района, осуществляет подготовку проектов следующих документов:

положение о проведении мероприятия, в котором оговариваются цели и задачи проведения мероприятия, время и место проведения, руководство проведением мероприятия, участники мероприятия, порядок проведения мероприятия, критерии определения победителей мероприятия, награждение участников мероприятия, расходы по подготовке и проведению мероприятия, форма и сроки подачи заявок на участие в мероприятиях;

распоряжение о проведении мероприятия;

смета расходов на проведение мероприятия.

Выше перечисленные документы подписывается начальником Отдела.

Экземпляр положения о проведении мероприятия направляется организациям, участвующим в проведении мероприятий, а распоряжение о проведении мероприятия и смета расходов на проведение мероприятия – бухгалтеру Отдела для осуществления финансирования мероприятий.
Административная процедура должна быть завершена в срок не позднее 20 (двадцати) дней до начала проведения официального физкультурно-оздоровительного и спортивного мероприятия. 

Результатом административной процедуры является подготовка документов, регламентирующих порядок проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
3.4. Проведение организационных мероприятий по подготовке официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

Основанием для проведения организационных мероприятий по подготовке официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий является  наличие документов, регламентирующих порядок проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
Специалист Отдела, ответственный за подготовку официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, в срок не позднее 10 (десяти) дней до начала проведения мероприятия реализует следующие организационные мероприятия:

формирование состава судейской коллегии для обслуживания мероприятия; 

подготовительная работа с руководителями спортивных организаций и учреждений, на объектах которых проводится мероприятие;

подготовка спортивных сооружений, предназначенных для проведения мероприятия;

материально-техническое обеспечение проведения мероприятия;

обращение в специализированные учреждения здравоохранения для медицинского сопровождения мероприятия;

при необходимости обращение в правоохранительные органы об оказании содействия в обеспечении общественного порядка и общественной безопасности при проведении мероприятия;

рекламирование мероприятия посредством изготовления и размещения афиш, буклетов, составления и рассылки пресс-релизов в средства массовой информации;

подготовка наградного материала;

разработка сценарного плана или сценария торжественного открытия мероприятия (при необходимости);

приглашение представителей средств массовой информации для освещения мероприятия по телевидению, на радио, в прессе, в сети Интернет;
приглашение официальных лиц и почетных гостей для участия в открытии мероприятия.
Административная процедура должна быть завершена в срок не позднее 1 (одного) дня до начала проведения официального физкультурно-оздоровительного и спортивного мероприятия. 

Результатом административной процедуры является проведение организационных мероприятий по подготовке официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
3.5. Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

Основанием для проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий является завершение организационных мероприятий по подготовке официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий включает в себя официальное открытие мероприятия, непосредственное проведение мероприятия в соответствии с порядком, утвержденным положением о проведении мероприятия, подведение и утверждение итогов главной судейской коллегии (протоколы, таблицы), награждение участников мероприятия и официальное закрытие мероприятия. Специалисты Отдела присутствуют и по мере необходимости участвуют в открытии и закрытии официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, а также контролируют работу всех служб, задействованных в проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
Общий срок административной процедуры соответствует сроку проведения мероприятия, указанному в положении о проведении мероприятия. 

Результатом административной процедуры является фактическое проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
3.6. Подведение итогов проведенных официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, оформление отчета о проведенных мероприятиях.

Основанием для подведения итогов проведенных официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, оформления отчета о проведенных мероприятиях является завершение фактического проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

Главный судья официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, назначенный начальником Отдела, в срок не позднее 3 (трех) дней после завершение фактического проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий осуществляет подготовку отчета, таблиц, протоколов соревнований, ведомостей, подтверждающих произведенные расходы, связанные с проведением мероприятий, табеля работы судей и обслуживающего персонала. Указанные документы подписываются главным судьей и с приложением поданных заявок участвующих организаций (приложение 2) передаются в Отдел для последующего хранения. 
Общий срок административной процедуры составляет 3 (три) дня. 
Результатом административной процедуры является проведение Подведение итогов проведенных официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, оформление отчета о проведенных мероприятиях.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.4. В случае поступления жалобы на сроки и качество оказания муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Акт подписывается председателем комиссии и передается на рассмотрение главы администрации Александровского муниципального района Ставропольского края. 

4.5. Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных  законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, в том числе настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, в том числе настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, в том числе настоящим административным регламентом;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

5.4. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:
в жалобе не указана фамилия или наименование Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, 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 ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов семьи должностного лица, орган, отвечающий на жалобу,  вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы Заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Александровского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, или может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование должностного лица Отдела, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

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

При желании Заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица Отдела, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.7. Жалобы подаются непосредственно начальнику отдела физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района Ставропольского края, предоставляющего муниципальную услугу по адресу: 356300, Ставропольский край, с. Александровское, ул. Первомайская, 28, тел. (86557) 2-65-61, e-mail: ofksmpaamr2010@yandex.ru., заместителю главы администрации Александровского муниципального района Ставропольского края и/или главе администрации Александровского муниципального района Ставропольского края по адресу: 356300, Ставропольский край, с. Александровское, ул. К. Маркса, 58, тел. (86557) 2-73-01, 2-73-15, e-mail: aleksadmin@mail.ru..

5.8. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района Ставропольского края, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Александровского муниципального района Ставропольского края, принимает одно из следующих решений:

признает жалобу Заявителя обоснованной и обязывает начальника отдела физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района Ставропольского края, устранить выявленные нарушения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района Ставропольского края заместитель главы и/или  глава администрации Александровского муниципального района Ставропольского края незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту
муниципальной услуги «Проведение

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории

Александровского муниципального района» утвержденному постановлением администрации Александровского муниципального района Ставропольского края                                               от 14 ноября 2012г. №824
Начальнику отдела физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района                  Ставропольского края

__________________________

(ФИО начальника)

 от________________________________________

                          наименование  заявителя
___________________________________________,
зарегистрированному по адресу:
___________________________________________
 E-mail:________________________

____________________________________________ходатайствует о включении в 
               полное наименование ходатайствующей организации
календарный план физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий отдел физической культуры, спорта и молодёжной политики  администрации Александровского муниципального района и Ставропольского края на 20____год следующих мероприятий:
1._________________________________________________
2._________________________________________________.
                                        ( наименование спортивного мероприятия)

«___» ____________ 20__г. 



__________________________









подпись    (Ф.И.О. руководителя)

Приложение 2
к административному регламенту

муниципальной услуги «Проведение

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории

Александровского муниципального района», утвержденному постановлением администрации Александровского муниципального района Ставропольского края                                               от 14 ноября 2012г. №824
Начальнику отдела физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района                  Ставропольского края

_______________________________

                (ФИО начальника)

 от________________________________________

                          наименование  заявителя
___________________________________________,
зарегистрированному по адресу:
___________________________________________
 E-mail:________________________

ЗАЯВКА

на участие в ___________________________________________________
(наименование мероприятия)

команды ______________________________________________________

(наименование организации)
	п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Место проживания
	Виды соревнований
	Виза мед. работника

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель_____________________________                  __________                 _____________
                         ( наименование организации)                           (Ф.И.О.)                        ( подпись)                    
Представитель команды___________________                   __________
                                                   (Ф.И.О.)                                  (подпись)

Команда в количестве _______ человек допущена  мед. работник______________      _________                                   

                                                                                                                    (Ф.И.О.)               ( подпись)

Дата заполнения______________
Приложение 3
к административному регламенту

муниципальной услуги «Проведение

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории

Александровского муниципального района», утвержденному постановлением администрации Александровского муниципального района Ставропольского края                                               от 14 ноября 2012г. №824
Паспорт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный                        акт, устанавливающий муниципальную     услугу     или требование

	1. Наименование муниципальной услуги
	муниципальная услуга «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Александровского муниципального района»
	-Федеральный закон « Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ  

-Положение об отделе физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района, утвержденное решением совета Александровского муниципального района от 14 июля 2009 г. № 174/50;

          -Календарный план спортивно – массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края на текущий год, утверждается  главой администрации Александровского муниципального района;
- Распоряжения отдела о проведении спортивного мероприятия и командированием спортсменов;

-Смета расходов на проведение спортивных мероприятий и командирование спортсменов на соревнования.

 

	2. Функция, в рамках исполнения которой предоставляется муниципальная услуга
	В сфере физической культуры и спорта
	Административный регламент

	3.Наименование              органа исполнительной   власти     или   органа местного                        самоуправления предоставляющего муниципальную услугу
	Отдел физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района Ставропольского края 
	Административный регламент

	4.    Категории    заявителей,    которым предоставляется муниципальная услуга
	физические лица (граждане Российской Федерации, проживающие на территории Александровского муниципального района Ставропольского края, либо их уполномоченные или законные представители.
	Административный регламент

	5. Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием муниципальных  услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы
	Для включения в календарь спортивно – массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края заявитель направляет в адрес отдела ходатайство:

-  для включения мероприятия в календарный план спортивно – массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края на предстоящий год проект положения о проведении физкультурно-спортивного мероприятия, проект сметы расходов на организацию и проведение  физкультурно-спортивного мероприятия;
-для выезда спортсменов на краевые  соревнования представляется ходатайство 
Для участия в официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятиях заявитель представляет в главную судейскую коллегию, заявку заверенную руководителем командирующей организации и врачом. 
	Административный регламент

	6. Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания муниципальной услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга оказывается на возмездной основе
	является бесплатным для заявителей
	Административный регламент

	7. Результат предоставления муниципальной услуги


	- пропаганда и развитие физической культуры и спорта в Александровском районе Ставропольского края;

- привлечение большого числа населения Александровского района  к регулярным

занятиям физической культурой и спортом;

- повышение уровня спортивного мастерства спортсменов Александровского района  Ставропольского края.

-выполнение календарного плана спортивно-массовых мероприятий Александровского  муниципального района 

-проведение районных спортивных мероприятий на высоком организационном уровне.


	Административный регламент

	8. Сроки предоставления муниципальной услуги
	указанные в календарном плане спортивно-массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края, который утверждаются главой администрации

	Административный регламент

	9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении
	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги нарушение требований к порядку предоставления муниципальной  услуги перечисленных в пункте 2.6 административного регламента.


	Административный регламент

	10.          Информация         о         месте предоставления муниципальной услуги
	Отдел физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района Ставропольского края

357300, с. Александровское, ул. Первомайская, 28, факс – (86557) 2 -65-61
	Административный регламент

	10.1. Режим работы органа, оказывающего муниципальную услугу, порядок доступа и обращений в орган, оказывающий муниципальную услугу
	График работы отдела: понедельник- пятница с 8.00 до 17ч.00 мин.

Суббота-воскресенье – выходной

Обед- с 12.00 до 13.00


	Административный регламент

	11. Сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и результатов предоставления этой муниципальной услуги
	Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица  может быть подана на имя руководителя отдела или лицо, исполняющее его обязанности в 10-дневный срок после предоставления муниципальной услуги. Заинтересованное лицо подает жалобу в Отдел в письменной форме по почте Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество или наименование лица, подающего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

- основание для обжалуемых действий. В части судебного обжалования - все споры, возникающие в процессе предоставления муниципальной   услуги, передаются на рассмотрение в суд, в соответствии с действующим законодательством РФ, с соблюдением обязательного досудебного претензионного порядка урегулирования спором


	Административный регламент

	12. Контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, ответственного за предоставления муниципальной услуги)
	администрация Александровского муниципального района Ставропольского края 357300, с. Александровское, ул. Карла Маркса, 58, факс – (86557) 2 -73-01

	Административный регламент

	13. Адрес официального сайта органа исполнительной власти субъекта Ставропольского края, органа местного самоуправления, ответственных за предоставление муниципальной услуги
	WWW. Aleksadmin.ru

	Административный регламент

	14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган исполнительной власти Ставропольского края, орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги (в электронной форме)
	Заявитель представляет в отдел или в главную судейскую коллегию, заявку на участие в соревнованиях установленного образца утвержденную отделом согласно положению,  заверенную местного самоуправления общественной организаций и врачом
	Административный регламент

	15. Список всех законов, нормативно-правовых актов, на основании которых оказывается муниципальная услуга
	
	- Федеральный закон « Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ  
- Положение об отделе физической культуры, спорта и молодёжной политики (далее отдел), утвержденным постановлением Администрации Александровского муниципального района 
          - Календарный план спортивно – массовых мероприятий Александровского муниципального района  Ставропольского края на текущий год, утверждается  главой администрации Александровского муниципального района;
- Положение о проведении    спортивных мероприятий, положение о проведении краевых соревнований;

- Распоряжение отдела о проведении спортивного мероприятия и командированием спортсменов;

- Смета расходов на проведение спортивных мероприятий и командирование спортсменов на соревнования.




Приложение 4
к административному регламенту

муниципальной услуги «Проведение

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории

Александровского муниципального района», утвержденному постановлением администрации Александровского муниципального района Ставропольского края                                               от 14 ноября 2012г. №824
Список учреждений оказывающих муниципальную услугу
	№
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес (юридический, фактический)
	График работы
	Контактные данные
	Адрес официального  сайта учреждения в сети Интернет

	
	
	
	
	Справочный телефон
	Адрес электронной почты
	

	
	Отдел физической культуры, спорта и молодёжной политики администрации Александровского муниципального района Ставропольского края


	357300, с. Александровское, ул. Первомайская, 28, факс – (86557) 26561
   с. Александровское  ул. Первомайская, 28,
	понедельник- пятница с 8.00 до 17ч.00 мин.

Суббота-воскресенье – выходной

Обед- с 12.00 до 13.00


	(865-57) 2-65-61
	ofksmpaamr2010@yandex.ru
	new. Aleksadmin.ru 




Приложение 5
к административному регламенту

муниципальной услуги «Проведение

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории

Александровского муниципального района», утвержденному постановлением администрации Александровского муниципального района Ставропольского края                                               от 14 ноября 2012г. №824
БЛОК-СХЕМА

предоставления   муниципальной услуги «Проведение официальных

физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории

Александровского муниципального района»

Подведение итогов 


проведенных официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий





Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий





Проведение организационных мероприятий 


по подготовке официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий





Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий:


положения о проведении мероприятия;


приказа о проведении мероприятия;


сметы расходов на проведение мероприятия;





Разработка и утверждение сводного календарного плана спортивно-массовых мероприятий Александровского района 


с учетом обращений заявителей








