УТВЕРЖДЕН

постановлением главы района

от 05.02.2020 № 114
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги (работы)
«Участие в организации официальных спортивных мероприятий»

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Предмет регулирования административного регламента (далее - Регламент) предоставление муниципальной услуги (работы) «Участие в организации официальных спортивных мероприятий» (далее - Услуга (работа)), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Услуги (работы).
1.1.2. Настоящий Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Услуги (работы).
1.2. Заявителями Услуги (работы) являются:

- инструкторы по спорту МБУ ФКС «РДЮФОК», выступающие официальными представителями в интересах воспитанников МБУ ФКС «РДЮФОК»;

-  спортсмены Гороховецкого района, участвующие в круглогодичной Спартакиаде среди муниципальных образований, имеющих статус городских округов и муниципальных районов Владимирской области.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги (работы).

1.3.1. Услугу (работу) исполняет муниципальное бюджетное учреждение физической культуры и спорта «Районный детско-юношеский физкультурно-оздоровительный комплекс» имени В.Ф. Жукова Гороховецкого района Владимирской области (далее - МБУ ФКС «РДЮФОК»).

1.3.2. Ответственным лицом за соблюдением последовательности действий и принятия решений по исполнению Услуги (работы) является директор МБУ ФКС «РДЮФОК». 

1.3.3. Порядок получения информации заявителем о предоставлении Услуги (работы).

Консультирование по вопросам предоставления Услуги (работы) осуществляется в устной или письменной форме.

Заявитель обращается в МБУ ФКС «РДЮФОК» с заявлением о предоставлении Услуги (работы). Письменное заявление в обязательном порядке должно быть изложено на русском языке, содержать наименование физического лица. Заявление должно содержать:

- фамилию, имя, отчество, год, месяц, число рождения, телефон, полный почтовый адрес, по которому могут быть направлены ответ или уведомление, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату. 

Заявление в МБУ ФКС «РДЮФОК» должно быть подано не менее чем за 10 дней до предполагаемой даты начала предоставления Услуги (работы). 

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги (работы).

1.3.4. Информацию о порядке предоставления Услуги (работы) можно получить:

- в администрации МБУ ФКС «РДЮФОК», расположенной по адресу г. Гороховец, ул. Братьев Бесединых, д. 26 (телефон 8(49238)2-13-46);

- на информационном стенде, расположенном в спортивном зале по адресу г. Гороховец, ул. Братьев Бесединых, д. 25 (телефон 8(49238)2-17-22); 

- на информационном стенде, расположенном в ДСК «Огонек» по адресу г. Гороховец, ул. Сиреневая, д. 1 (телефон 8(49238)2-16-97); 

- на официальном сайте МБУ ФКС «РДЮФОК» http://fokgrh.ru/.1.3.5. Требования к режиму работы:

- График работы администрации МБУ ФКС «РДЮФОК»: понедельник - пятница с 8 часов до 17 часов, перерыв на обед с 12 часов до 13 часов; суббота, воскресенье - выходные дни.

- График работы спортивного зала: ежедневно с 8 часов до 22 часов без перерыва на обед и выходных дней.

- График работы ДСК «Огонек»: понедельник - пятница с 8 часов до 20 часов без перерыва на обед; суббота, воскресенье - выходные дни.

Графики работы МБУ ФКС «РДЮФОК» вывешены на видном, доступном для всех посетителей, месте.

Наименование учреждения, юридический адрес, режим работы, Ф.И.О. руководителя, телефон органа, ответственного за организацию предоставления Услуги (работы) приведены в Приложении 1 к Регламенту.
1.3.6. Порядок информирования заявителей о правилах предоставления Услуги (работы).

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им действующими нормативными правовыми актами компетенции.

Консультирование заявителей осуществляется в рабочее время. Проводятся устные консультации и консультации по телефону специалистами МБУ ФКС «РДЮФОК». В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителям обратиться в другое удобное для них время, либо подать письменный запрос.
1.3.7. При ответах на обращения специалисты МБУ ФКС «РДЮФОК» подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

 При положительном рассмотрении запроса заявителя специалисты МБУ ФКС «РДЮФОК» обеспечивают предоставление Услуги (работы) в предполагаемый в заявлении срок.

1.3.8. Руководитель МБУ ФКС «РДЮФОК» контролирует работу всех специалистов, задействованных в предоставлении Услуги (работы). Принимает непосредственное участие в рассмотрении жалоб и предложений со стороны заявителя.

На информационных стендах, размещаемых в помещении МБУ ФКС «РДЮФОК» оказывающего Услугу (работу), Интернет-сайтах содержится следующая информация: 

- адрес МБУ ФКС «РДЮФОК»;

- номера телефонов, адрес электронной почты;

- график работы МБУ ФКС «РДЮФОК»; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность МБУ ФКС «РДЮФОК» по предоставлению Услуги (работы).

1.3.9. МБУ ФКС «РДЮФОК», оказывающее Услугу (работу), информирует о своей деятельности через публикации в местной районной газете «Новая жизнь», на информационных стендах. Информация также доводится до получателей посредством электронных средств массовой информации, устно, с помощью телефонной связи, почтовой связи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги (работы) -«Участие в организации официальных спортивных мероприятий».
2.2. Услугу (работу) исполняет муниципальное бюджетное учреждение физической культуры и спорта «Районный детско-юношеский физкультурно-оздоровительный комплекс» имени В.Ф. Жукова Гороховецкого района Владимирской области.

2.3. Предоставление Услуги (работы) осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Владимирской области от 05.02.2009 № 4-ОЗ «О физической культуре и спорте во Владимирской области»; 
- Уставом муниципального образования Гороховецкий район;
- Уставом МБУ ФКС «РДЮФОК»;

- настоящим Регламентом;

- иными нормативными правовыми актами.

2.4. Уровень Услуги (работы) - межрегиональные официальные спортивные мероприятия.
2.5. Показатели, характеризующие качество и объём услуги (работы):

- количество участников;

 - количество мероприятий.

2.6. Услуга (работа) предоставляется в течение календарного года согласно утвержденных:

- муниципального задания МБУ ФКС «РДЮФОК» на год;

- календарного плана физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий МБУ ФКС «РДЮФОК» на год (квартал, месяц);
- календарного плана физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий Владимирской области на год.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги (работы), предоставляемых заявителем самостоятельно:
- утвержденное положение (регламент) о проведении официальных спортивных мероприятий;

- документы, удостоверяющие личность гражданина;

- медицинская справка с заключениемо состоянии здоровья;
- документ страхования от несчастных случаев (вариант страхования - «спорт»)

- заявка на участие в официальных спортивных мероприятиях;

- смета расходов на участие.

2.8.Конечным результатом предоставления Услуги (работы) является:
- участие заявителей в межрегиональных официальных спортивных мероприятиях;
- направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении Услуги (работы).
2.9.Перечень оснований для отказа в приеме документов и (или) отказа в предоставлении Услуги (работы).
2.9.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги (работы), не установлено.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении Услуги (работы) является:

- установление факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.5.Регламента;

- нарушение срокаподачи заявления о предоставлении Услуги (работы), указанного в подпункте 1.3.3.Регламента;
- нарушение пунктов 1.2 и 2.4. Регламента.
2.10.Предоставление Услуги (работы) осуществляется бесплатно.

2.11.Сроки предоставления Услуги (работы).
2.11.1. Общий срок предоставления Услуги (работы)зависит от сроков проведения мероприятия в утвержденном положении (регламенте) о проведении официальных спортивных мероприятий. 

2.11.2. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче документов при личном обращении не должно превышать 20 минут.

2.11.3. Максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 5 минут с того времени, на которое была осуществлена запись.

2.11.4. Максимальное время принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Услуги (работы), уведомления заявителя о принятом решении не должно превышать 30 минут.

2.11.5. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги (работы) - 1 рабочий день.
2.11.6. Оснований для приостановления предоставления Услуги (работы) не предусмотрено.

2.12. Требования к местам проведения личного приема заявителей:

- рабочее место специалиста, ответственного за предоставление Услуги (работы), должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления Услуги (работы) и организовать предоставление Услуги (работы) в полном объеме.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.13.В помещениях Учреждения, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении Услуги (работы).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Общие положения.
3.1.1. Предоставление Услуги (работы) включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления об участии в межрегиональных официальных спортивных мероприятиях с документами, необходимыми для предоставления Услуги (работы);
- рассмотрение заявления с документами, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги (работы), принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги (работы);

- издание приказа МБУ ФКС «РДЮФОК»о направлении участников на межрегиональные официальные спортивные мероприятия, подготовка уведомления об отказе в предоставлении Услуги (работы).

3.1.2. Последовательность действий по предоставлению Услуги (работы) отражена в блок-схеме (приложение №2 к Регламенту).
3.2. Прием и регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основаниемдля начала исполнения административной процедуры является поступление в Учреждениезаявления заявителя и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Прием заявлений и необходимых документов через многофункциональный центр либо в электронно-цифровой форме не предусмотрен.

Заявитель вправе направить заявление, а также необходимые документы через операторов почтовой связи общего пользования по адресу: 601480, Владимирская область, Гороховецкий район, город Гороховец, ул. Братьев Бесединых, д. 26.

3.2.3. При обращении заявителя на личном приеме специалист, ответственный за делопроизводство, проводит первичную проверку представленных документов в его присутствии.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.5.Регламента, сообщает заявителю о необходимости представления недостающих документов.
В случае соответствия заявления и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего Регламента специалист МБУ ФКС «РДЮФОК», ответственный за делопроизводство, в день поступления заявления регистрирует его в журнале регистрации входящих документов, присваивает входящий номер и вместе с прилагаемыми документами, передает на рассмотрение директору МБУ ФКС «РДЮФОК».

Дополнительно представляемые заявителем недостающие документы регистрируются, рассматриваются и приобщаются к сформированному делу.

3.3. Директор МБУ ФКС «РДЮФОК» (лицо, его замещающее) в день получения заявлениярассматривает его, ставит резолюцию и передаетспециалисту МБУ ФКС «РДЮФОК»заявление и прилагаемые к нему документы для делопроизводства.
3.4. Специалист, ответственный за делопроизводство, издает приказ МБУ ФКС «РДЮФОК» о направлении участников на межрегиональные официальные спортивные мероприятия, регистрирует приказ в журнале регистрации приказов по основной деятельности, присваивает ему номер и информирует заявителя.
3.5. Специалист, ответственный за предоставление Услуги (работы), на основании приказа готовит заявку на участие в межрегиональном официальном спортивном мероприятии и выдает егозаявителю (представителю команды).
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги (работы) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги (работы), рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги (работы), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников МБУ ФКС «РДЮФОК».

4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением Услуги (работы) проводятся в форме проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МБУ ФКС «РДЮФОК» на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением Услуги (работы) осуществляется администрацией Гороховецкого района. Для проведения проверки МБУ ФКС «РДЮФОК» создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. Результаты проверки доводятся до учреждения в письменной форме. 

4.4. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

4.5. Требования к отчетности об оказании Услуги (работы):

- ежегодный самоанализ деятельности МБУ ФКС «РДЮФОК»;

- предоставление отчета в соответствии с показателями качества и объема.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу (работу), а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) в ходе предоставления Услуги (работы). 
5.2. Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего Услугу (работу), а также должностных лиц, в результате которых нарушаются права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Регламента:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги (работы); 

- нарушение срока предоставления Услуги (работы); 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами МБУ ФКС «РДЮФОК» для предоставления Услуги (работы); 

- отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, правовыми актами МБУ ФКС «РДЮФОК» для предоставления Услуги (работы);

- отказ в предоставлении Услуги (работы), если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, правовыми актами МБУ ФКС «РДЮФОК»;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги (работы) платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами МБУ ФКС «РДЮФОК».

5.3. Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

- в МБУ ФКС «РДЮФОК»;

- в отдел культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района;

- в администрацию Гороховецкого района;

- в иные органы, в установленном законом порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.4. Порядок рассмотрения и подачи жалобы.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы от заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

- наименование МБУ ФКС «РДЮФОК», должностного лица администрации, решения и действия (бездействия) которых обжалуется;

- фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона (при наличии), адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, законодательством Владимирской области:

- В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

- При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

- В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

5.7.2. При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Услуги (работы), не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.
5.8. Информирование заявителя о результатах рассмотрения жалобы производится должностным лицом, осуществляющим ее рассмотрения по просьбе заявителя:

- при устном обращении - в устной форме (если иного не требует заявитель);

- при письменном обращении - в письменной форме (если иного не требует заявитель).

5.9. Заявитель имеет право обжалования нарушений требования Регламента, в том числе конечного результата предоставленной Услуги (работы), а также решений, принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения принятые в ходе предоставления Услуги (работы) в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение №1

к Регламенту 

Учреждение, предоставляющее Услугу (работу).

	№ п/п
	Наименование

учреждения
	адрес
	ФИО руководителя
	Телефон, e-mail

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение физической культуры и спорта «Районный детско-юношеский 

физкультурно-оздоровительный комплекс» имени В.Ф. Жукова Гороховецкого района Владимирской области

(МБУ ФКС «РДЮФОК»)
	601480, Владимирская область, 
г. Гороховец, ул. Братьев Бесединых, 
д. 26
	Директор              МБУ ФКС «РДЮФОК»

Соколова Любовь Викторовна
	Телефон: 

8(49238)2-13-46, 

E-mail: mufksrdyufok@mail.ru


Органы ответственные за организацию предоставления Услуги (работы).

	Наименование

учреждения
	Юридический

адрес
	Режим работы
	ФИО

руководителя
	Телефон

	Муниципальное бюджетное учреждение физической культуры и спорта «Районный детско-юношеский 

физкультурно-оздоровительный комплекс» имени В.Ф. Жукова Гороховецкого района Владимирской области

(МБУ ФКС «РДЮФОК»)
	601480, Владимирская область, 
г. Гороховец, 
ул. Братьев Бесединых, д. 26
	Понедельник-пятница 

8.00-17.00 час.
	Директор              МБУ ФКС «РДЮФОК»

Соколова Любовь Викторовна
	Телефон: 

8(49238)2-13-46, 

E-mail: mufksrdyufok@mail.ru


Приложение №2
к Регламенту

Блок-схема предоставления Услуги (работы)
	Обращение заявителя в МБУ ФКС «РДЮФОК»

с заявлением о предоставлении Услуги (работы)

	
	
	

	Документы представлены в полном объеме и соответствуют установленным требованиям

	Да
	
	Нет

	Принятие решения о предоставлении Услуги (работы)
	
	Направление уведомления о предоставлении недостающих документов

	
	
	

	
	Да
	Недостающие документ представлены заявителем

	
	
	Нет

	Подготовка приказа о направлении участников на межрегиональные соревнования
	
	Принятие решения об отказе в предоставлении Услуги (работы)

	
	
	

	Направление уведомления заявителю о предоставлении Услуги (работы)
	
	Направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении Услуги (работы)


