Утвержден Постановлением 
администрации Жирятинского района 
от 16.04.2012 г. № 193 

(в ред. Постановления администрации 

Жирятинского района от 25.07.2012 г. № 342
 от 23.06.2016 г. №270)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Организация проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Жирятинского района»

I. Общие положения
1.1.  Наименование муниципальной услуги
Административный регламент исполнения муниципальной услуги: «Организация и проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Жирятинского района» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий, а также порядок взаимодействия должностных лиц органа местного самоуправления  Жирятинского района при осуществлении полномочий по обеспечению условий для развития на территории Жирятинского района физической культуры и  массового спорта, организации проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий. 
В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

массовый спорт - часть спорта, направленная на физическое воспитание и физическое развитие граждан посредством проведения организованных и (или) самостоятельных занятий, а также участия в физкультурных мероприятиях и массовых спортивных мероприятиях;

официальные физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия - физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия, включенные в Единый календарный план межрегиональных  физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий, календарные планы физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий субъектов Российской Федерации, муниципальных образований района;

спорт - сфера социально-культурной деятельности как совокупность видов спорта, сложившаяся в форме соревнований и специальной практики подготовки человека к ним;

спортивные мероприятия - спортивные соревнования, а также учебно-тренировочные и другие мероприятия по подготовке к спортивным соревнованиям с участием спортсменов;

физическая культура - часть культуры, представляющая собой совокупность ценностей, норм и знаний, создаваемых и используемых обществом в целях физического и интеллектуального развития способностей человека, совершенствования его двигательной активности и формирования здорового образа жизни, социальной адаптации путем физического воспитания, физической подготовки и физического развития;

физкультурные мероприятия - организованные занятия граждан физической культурой;

физкультурно-спортивная организация - юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, осуществляющее деятельность в области физической культуры и спорта в качестве основного вида деятельности. Положения настоящего Федерального закона, регулирующие деятельность физкультурно-спортивных организаций, применяются соответственно к индивидуальным предпринимателям, осуществляющим деятельность в области физической культуры и спорта в качестве основного вида деятельности.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно исполняющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Жирятинского  района (далее – администрация). Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется инспектором по делам молодежи, физической культуре и спорту  (далее – инспектор). В процессе предоставления муниципальной услуги инспектор осуществляет взаимодействие с образовательными учреждениями района.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 4.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

Федеральным законом от  27.07.2010 года №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Уставом Жирятинского района.

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- обеспечение права каждого на свободный доступ к физической культуре и спорту как к необходимым условиям развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей личности, права на занятия физической культурой и спортом для всех категорий граждан и групп населения;

- обеспечение безопасности жизни и здоровья лиц, занимающихся физической культурой и спортом, а также участников и зрителей физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Местонахождение администрации Жирятинского района:

Адрес: 242030, Брянская область, с. Жирятино, ул. Мира, дом 10;

Телефон приемной администрации: (848344) 3-06-06;
Режим работы:  ежедневно в рабочие дни с 8-30ч. по 13.00ч. и  с 14.00ч. по 16. 45ч., пятница и предпраздничные дни  с 8-30ч. по 13.00ч. и с 14.00ч. по 16. 30ч., суббота и воскресенье- выходной.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: Брянская область, с. Жирятино, ул. Мира, 10, ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 до 16.45 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. Выходными днями являются также  праздничные  дни, установленные  Постановлением  Правительства РФ на соответствующий календарный  год.
2.1.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с инспектором администрации;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Жирятинского района в сети Интернет, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Брянской области, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации осуществляется инспектором администрации.

Инспектор администрации осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации;

- об адресе официального сайта администрации Жирятинского района в сети Интернет- www.juratino.ru ;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- о порядке, форме и месте размещения указанной выше информации.

-сведения о порядке получения муниципальной услуги;

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

- о перечне документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

-о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

2.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия инспектора администрации  с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки инспектор администрации  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей инспектор администрации должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) инспектор администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона инспектора администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
2.2 Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
Заявителями для получения результатов исполнения муниципальной услуги являются организации, уполномоченные выполнять конкретные действия по осуществлению мероприятий по развитию на территории Жирятинского района физической культуры и массового спорта, проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Жирятинского района, а также граждане, занимающиеся и имеющие намерение заниматься физической культурой и спортом. Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги в администрацию лично или через представителя по доверенности.

2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги
Для мероприятий районного уровня:

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1);

2. Проект положения о проведении мероприятия (приложение № 2);

3. Проект сметы расходов на проведение мероприятия; 

Документы предоставляются в одном экземпляре. 

Выдача документов заявителям по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется на основании запроса, в течение трех рабочих дней. 

Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) заявителя при подаче документов не должен превышать 15 минут.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию скомплектованного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Перечень оснований для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания,  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не соблюдение сроков предоставления информации;

- не соответствие заявленной информации полномочиям инспектора по молодежной политике, физической культуре и спорту.
2.6.Результат исполнения муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

1. Утверждение Положения о проведении мероприятия. 

2. Мотивированный отказ в проведении мероприятия.

3. Утверждение сметы расходов, связанных с организацией и проведением мероприятия.

4. Заявка на  организацию медицинского обеспечения.

5. Заявка на организацию доставки сборных команд района к месту проведения соревнований.

6.При необходимости заявка на обеспечение звукового усиления речи.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
     Требования к обеспечению доступности помещений для инвалидов.

          В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должны быть обеспечены:

           оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

           возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;

           сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

           надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

           дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

           допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

           предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

           обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

           оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

(п.2.7. в редакции постановления администрация района от 23.06.2016 г. №270)

2.8. Рабочее место инспектора должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.
3. Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Организация  проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Жирятинского района».
3.1.1.Основанием для исполнения услуги является календарный план спортивно-массовых, физкультурно-оздоровительных соревнований и мероприятий на текущий год.

3.1.2. Лицом, ответственным за организацию и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий, является инспектор по делам молодежи, физической культуре и спорту администрации Жирятинского района.

3.1.3. Права и обязанности  лица, указанного в п.3.1.2. настоящего регламента, ответственного за организацию и координацию проведения спортивных мероприятий, устанавливаются должностной инструкцией.

3.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

· подготовку проектов муниципальных правовых актов;

· направление проектов муниципальных правовых актов в администрацию Жирятинского района;

· подготовку проектов приказов, распоряжений, писем, согласование и издание;

· подготовку планов мероприятий;

· контроль за исполнением муниципальных правовых актов, приказов, распоряжений.

· прием документов от заявителей, рассмотрение документов, исходных данных, являющихся основанием для осуществления муниципальной функции.

При наличии оснований, предусмотренных настоящим административным регламентом:

· приостановление исполнения муниципальной функции;

· отказ в исполнении муниципальной функции.
3.3. Исходными данными, основаниями для осуществления муниципальной функции являются:

· документы и нормативные правовые акты предписывающего характера (постановления и распоряжения), содержащие поручения в пределах компетенции района;

· наличие необходимых ресурсов, предусмотренных, в том числе, районной целевой программой. 

Рассмотрение документов, исходных данных, сведений, являющихся основанием для исполнения муниципальной функции, осуществляется инспектором по молодежной политике физической культуре и спорту администрации Жирятинского района, участвующим в осуществлении муниципальной функции, в течение 30 дней с момента подачи документов.

4. Основаниями для отказа от исполнения муниципальной функции являются:
· отсутствие предлагаемого заявителем к реализации мероприятия в районной программе, иных нормативно-правовых актах;

· несоответствие представленного проекта требованиям действующего законодательства в части обеспечения охраны жизни и здоровья при его реализации;

· возможность наступления отрицательных последствий при реализации муниципальной функции;

· отказ заявителя от реализации муниципальной функции. 

5. Инспектор администрации, участвующий в осуществлении муниципальной функции, разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение в письменной форме и направляет его заявителю в течение 5 дней с момента принятии решения.

6. Не позднее, чем за 5 дней до даты проведения спортивно-массового мероприятия инспектор представляет главе администрации Жирятинского района на утверждение проект распоряжения, положения о проведении спортивно-массового мероприятия и смету расходов на его проведение.
6.1. В случае необходимости указанные документы возвращаются на доработку инспектору. Срок доработки указанных документов инспектором составляет 2 дня.

6.2. Основанием для принятия окончательного решения о проведении спортивно-массового мероприятия является подтверждение участия в нем сборных команд, делегаций, спортсменов, по программе указанной в положении, сроки подачи заявок.

6.3. На основании подтверждений об участии в спортивно-массовом мероприятии сборных команд, делегаций и спортсменов инспектор согласовывает с руководителями организаций вопросы по предоставлению спортивных сооружений, медицинскому обслуживанию, охране общественного порядка и другие.

7. Допуск к участию в спортивных соревнованиях осуществляется в
соответствии с регламентом (положением) проведения конкретного спортивного соревнования. 

8. Для получения физкультурно-оздоровительных услуг, участия в соревнованиях и спортивно-массовых мероприятиях наличие медицинского заключения является обязательным.

9. Муниципальные услуги в области физической культуры и спорта оказываются гражданам независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений инспектором по молодежной политике, физической культуре и спорту осуществляется заместителем главы администрации района.

4.2. Инспектор администрации  несет персональную ответственность:

- за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

- за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

- за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

- за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность инспектора  администрации закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации проверок соблюдения и исполнения инспектором администрации положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей заместитель главы администрации готовит материалы и представляет их главе администрации района для рассмотрения и привлечения виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых  в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:


- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю главы администрации района, курирующему вопросы, связанные с работой инспектора, к главе администрации района.


- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации


5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;


- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.


5.3. Дополнительно могут быть указаны:


- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;


- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;


- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;


- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.


5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


5.6. Поступившая к должностному лицу администрации района жалоба регистрируется в установленном порядке.


5.7. Должностные лица администрации района:


- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации района правилами документооборота.


5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации района, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
(п. 5.9. раздела 5 в ред. Постановления администрации Жирятинского района от 25.07.2012 г. № 342)


5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.


5.12. Ответ на жалобу подписывается главой администрации района или заместителем главы администрации района, курирующим вопросы, связанные с работой данного инспектора.


5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации района принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.


5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях, бездействия должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов:3-06-06-приемная администрации;

3-06-12-заместитель главы администрации;

- на официальном сайте администрации Жирятинского района:(www.juratino.ru), по электронной почте: zhadm@online.debryansk.ru.
- путем личного приема, через многофункциональный центр, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области.
     (п. 5.15. раздела 5 в ред. Постановления администрации Жирятинского района от 25.07.2012 г. № 342)
