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проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Грязовецкого муниципального района»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Грязовецкого муниципального района (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Грязовецкого муниципального района» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) бюджетного учреждения «Комитет по физической культуре и спорту» Грязовецкого муниципального района при предоставлении муниципальной услуги. 
В настоящем Регламенте используются следующие понятия:
Мероприятия - официальные физкультурно-оздоровительные и спортивные мероприятия, проводимые на территории Грязовецкого района (турниры, спартакиады, фестивали, смотры-конкурсы, чемпионаты, первенства, Кубки и т.д.);

план – Единый календарный план муниципальных официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий для населения Грязовецкого муниципального района, утверждаемый на соответствующий год.
1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели.
От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Муниципальную услугу предоставляет бюджетное учреждение «Комитет по физической культуре и спорту» Грязовецкого муниципального района (далее учреждение).

Место нахождение и почтовый адрес Учреждения: 162000, Вологодская область,  г. Грязовец, ул. Обнорского, д. 50.

Рабочие дни: понедельник – пятница; выходные дни: суббота, воскресенье. Часы работы с 8.30 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12 до 13 часов; в предпраздничные дни: с 8.30 до 16 часов, перерыв на обед с 12 до 13 часов. Телефон для справок и консультаций: 8(81755) 2-38-69, факс.2-38-69.

Почтовый адрес: 162000, Вологодская область, г. Грязовец, ул. Обнорского, д. 50. e-mail: sportkom.qr@mail.ru, Официальный сайт Грязовецкого района: www.gradm.ru.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в учреждение по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, на Портале государственных и муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах учреждения;

- на Портале государственных и муниципальных услуг http//www.gosuslugi.ru;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

- на официальном сайте Грязовецкого района: www.gradm.ru.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Учреждения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Учреждения обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации и приём специалистами Учреждения граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы.
В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Учреждения.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Грязовецкого муниципального района».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет бюджетное учреждение «Комитет по физической культуре и спорту» Грязовецкого муниципального района (краткое наименование БУ «Спорткомитет»).
При предоставлении услуги БУ «Спорткомитет» в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями: 
· Администрацией Грязовецкого муниципального района;
· Администрациями поселений Грязовецкого муниципального района

· организациями, учреждениями, находящимися на территории района.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, внебюджетные фонды, органы местного самоуправления и иные организации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Утверждение Положения о проведении мероприятия.
2) Утверждение Сметы расходов, связанных с организацией и проведением мероприятия.

3) Договор проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

4). Мотивированный отказ в проведении Мероприятия.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем итогового документа - договора проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий или отказа в проведении мероприятия.
Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредством факса, электронной почты), электронном).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 30  дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в БУ «Спорткомитет».

При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в БУ «Спорткомитет» (по дате регистрации).

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

2) Федеральным Законом «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» № 329-ФЗ от 4 декабря 2007 года;

3) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Закон об обращениях граждан);

4) Уставом БУ «Комитет по физической культуре и спорту» администрации Грязовецкого муниципального района;
5) настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для рассмотрения вопроса Учреждением о предоставлении муниципальной услуги, является письменное обращение (заявление) заявителя.

Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
- Заявление о предоставлении Услуги (Приложение №1 к Регламенту);
Индивидуальные предприниматели и физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, адрес регистрации, контактный телефон.

Юридические лица предоставляют заявления на официальном бланке, с указанием реквизитов организации, а при отсутствии официального бланка заверяют подпись руководителя печатью юридического лица с указанием адреса и телефона организации. 

Заявление подписывается заявителем лично, либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя.

- Проект положения о проведении Мероприятия (Требования к содержанию положения определены приложением №2 к Регламенту);
- Проект Сметы расходов на проведение Мероприятия (Приложение №3 к Регламенту);

- Проект Договора на оказания услуги по проведению физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий.
Документы представляются в одном экземпляре.

Запрос заявителя на предоставление муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме необходимом для предоставления муниципальной услуги. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов власти в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами.
Заявление о предоставлении услуги предоставляется заявителем в Учреждение в срок не позднее, чем за 30 дней до проведения мероприятия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- предоставление документов имеющих подчистки, приписки, исправления не позволяющие истолковать их содержание;

- несоответствия заявления и документов требованиям, установленным разделом 2.6 настоящего Регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
- несоблюдение сроков подачи заявления;

- несоответствие заявленной информации полномочиям Учреждения;

- несоблюдение требований к оформлению документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме в течение 3 дней со дня принятия соответствующего решения.
2.9. Предоставление муниципальной услуги для заявителей осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Заявителю может быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.

2.11. Регистрация заявления об организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Грязовецкого муниципального района осуществляется в день представления документов заявителем.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещение, предназначенное для ожидания заявителей оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, располагается на 1 этаже (кабинете № 1), оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация:
- режим работы БУ «Спорткомитет»;

- график личного приема директором БУ «Спорткомитет» и уполномоченными должностными лицами;

- порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявления;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- рядом с каждым сотрудником, имеется стол с письменными принадлежностями при необходимости работы заявителя.

Вход в здание, предназначенного для приема заявителей, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы.

Для заявителей предусматриваются парковочные места на автомобильной стоянке у здания Учреждения. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее десяти процентов мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги:

- утверждение Положения о проведении мероприятия;
- утверждение сметы на проведение мероприятия;
- издание приказа Учреждения о проведении мероприятия
- заключение договора на проведение физкультурно - оздоровительных и спортивных мероприятий
3) выдача заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в предоставлении услуги
3.3. Прием и регистрация документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента. 
Специалист Учреждения, ответственный за приём и регистрацию документов:

проверяет заявление и документы на соответствие их требованиям установленным настоящим Регламентом;

ставит отметку о приеме документов, при необходимости заверяет копии документов на основании предоставленных оригиналов;

осуществляет регистрацию заявления, в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Направляет заявление с приложенными документами на рассмотрение директору Учреждения.

Директор Учреждения ставит свою резолюцию по исполнению документа.

Документ с резолюцией в тот же день с указаниями по исполнению документа, передается к специалисту, уполномоченному на рассмотрение обращения заявителя и принятых документов.
Срок выполнения административной процедуры 1 день с момента подачи заявления.

3.4. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;
2) устанавливает наличие полномочий Учреждения по рассмотрению обращения заявителя.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Учреждения и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах:
- Положение о проведении мероприятия;
- смету на проведение мероприятия;
- приказ Учреждения о проведении мероприятия
- договор на проведение физкультурно - оздоровительного и (или) спортивного мероприятия.
При наличии оснований указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект мотивированного отказа, который передается на подпись директору Учреждения.
3.4. Выдача заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в предоставлении услуги
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает заявителю:
- утвержденное директором учреждения Положения о проведении мероприятия;
- утвержденную сметы на проведение мероприятия;
- копию приказа Учреждения о проведении мероприятия
- подписанный договор на проведение физкультурно - оздоровительных и спортивных мероприятий,

либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Срок выполнения административной процедуры при положительном результате 30 дней с момента подачи заявления. Срок выполнения административной процедуры при отрицательном результате 5 дней с момента подачи заявления.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется постоянно. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Учреждения положений Регламента муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Вологодской  области и органов местного самоуправления.
4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Учреждения Регламента муниципальной услуги   осуществляет директор Учреждения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области. По результатам проверок директор Учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Учреждения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации района формируется комиссия, председателем которой является заместитель Главы администрации района, курирующий вопросы социальной политики. В состав комиссии включаются муниципальные служащие органов местного самоуправления , директор БУ «Комитет по физической культуре и спорту». 
Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с положениями Федерального Закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации, а также Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ. 
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц БУ «Комитет по физической культуре и спорту» (далее Учреждение) осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности Учреждения осуществляет Администрация Грязовецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) специалистов Учреждение.
Заявители могут обжаловать действия или бездействия Учреждения в Администрацию Грязовецкого муниципального района или в судебном порядке.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Вологодской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Учреждение.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Учреждения проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Учреждения, указанным в настоящем  регламенте. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в настоящем  регламенте. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов директору Учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.
5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Учреждения, в судебном порядке.
5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в Административном регламенте;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1
БУ «Комитет по физической
культуре и спорту»
Грязовецкого муниципального района
ЗАЯВЛЕНИЕ
Заявление от____________________________________________________ 

(полное наименование заявителя)

Прошу организовать проведение _____________________________________________________





                          (полное наименование физкультурного мероприятия, 

                                                                          спортивного мероприятия)

в сроки с «___»_____________ 20____ по «___»_____________ 20____

место проведения______________________________________________________
                               (наименование и адрес спортивного или другого объекта)

дополнительно необходимо предусмотреть: 

1. заявку на медицинское обеспечение автомобилем «Скорая помощь»….. (указывается расписание работы автомобиля  по дням и часам, а также количество медицинских работников);

2. заявку на обеспечение звукового усиления речи …. 

     (указывается расписание оказания услуги по  дням и часам);

3. заключение договора аренды (услуг) спортивного или другого объекта ___________________________________________________________ ....                              (наименование и адрес спортивного или другого объекта)

     (указывается расписание аренды (оказания услуги) по  дням и часам)
4. о результатах рассмотрения заявления прошу информировать меня _________________________________________________________________ 
(указывается способ: факс, почтовый адрес, по телефону…)
Приложение:

1. Проект Положения 

2. Проект Сметы расходов

3. др. документы

дата внесения заявления;

Ф.И.О. и подпись заявителя; 

Приложение № 2

Требования к содержанию Положения о проведении
физкультурного мероприятия, спортивного мероприятия
	№
	Раздел положения
	Содержание раздела

	1
	Цели и задачи
	Указываются цели и задачи стоящие перед запланированным мероприятием, включая оздоровление населения, пропаганду определенного вида спорта, популяризацию двигательной активности среди широких слоев населения, формирование сборной команды Грязовецкого района, выявление сильнейших команд и спортсменов, выполнение разрядных требований, организация досуга населения и пр.

	2
	Организаторы (руководство)
	Указываются один или несколько основных организаторов мероприятия, на которых возлагаются руководство организацией и проведением мероприятия, а также возложение функций организаторов на лицо, непосредственного  занимающееся организаций и проведением мероприятия. Кроме того, указывается Ф.И.О главного судьи и главного секретаря мероприятия, занимаемые ими должности по основному месту работы, контактные телефоны.

	3
	Место и сроки 

проведения
	Указывается место на территории Грязовецкого муниципального района (спортивный объект, улица, № здания), дата (диапазон дат) проведения мероприятия, время начала мероприятия.

	4
	Порядок и система  проведения
	Указываются требования к порядку проведения мероприятия, ссылки на утвержденные правила соревнований, порядок и условия подачи протеста, система проведения соревнований и определения  их победителей, призеров, лучших игроков по амплуа  и пр. 

	5
	Программа
	Указывается программа соревнований по дням и часам, последовательность дисциплин, видов спорта, хронометраж выступлений спортсменов в зависимости от спортивных званий и (или) спортивных разрядов.

	6
	Условия проведения
	Указываются условия, при которых мероприятие состоится или не состоится, включая причины по которым мероприятие может не состояться: погодные  условия, недостаточное количество заявившихся спортсменов и т.д.


	7
	Участники 
	Указываются условия допуска участников к мероприятию, в т.ч.: медицинские требования (показания), требования (ограничения) по возрасту, полу, спортивному мастерству, численности участников в составе команды, требования к занимаемым должностям, принадлежности к организациям и учреждениям, выполнение определенных условий и требований, вызов потенциальных участников из других регионов и пр.

	8
	Награждение
	Указывается условия награждения победителей (и) призеров мероприятия, поощрение специальными призами, могут указываться виды и способы награждения, включая определенные товарно-материальные ценности или денежные эквиваленты. 

	9
	Финансирование
	Указываются источники, порядок и виды (размеры)  финансирования мероприятия.

	10
	Заявки
	Указываются условия, сроки место и способ заявления участников в мероприятии, а также возможность дозаявки.

	11
	Санкции и наказания.
	Указываются условия санкций и наказаний организаторами участников мероприятия в случае их неспортивного и (или) агрессивного поведения.

	12
	ФИО разработчика Положения
	Указывается ФИО лица, разработавшего проект Положения (представитель заявителя), с указанием контактных телефонов.


                                                                             Приложение № 3
«Утверждаю»

в сумме __________________ руб.

Директор БУ «Комитет по физической
культуре и спорту» Грязовецкого района
                                                                                                ___________________ 
 «_____»_______________ 200__ г.

CМЕТА расходов на проведение
___________________________________________________________

полное наименование мероприятия
________________________________________

сроки проведения

	Оплата труда главного судьи
	(_____кат.)
	дн. х
	руб. 
	руб

	Оплата труда гл. секретаря
	(_____кат.)
	дн. х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда зам. гл. судьи
	(_____кат.)
	дн. х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда зам. гл. секретаря    
	(_____кат.)
	дн. х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей    (____кат.)
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей    (____кат.)
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей   (____кат.)   
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата труда судей   (____кат.)   
	чел.
	дн. (игр) х  
	руб.  
	руб

	Оплата работы врача
	чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Оплата работы фельдшера (м/с)
	чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Начисления на оплату труда 
	(_____ %)
	
	
	руб

	Оплата питания специалистов
	  чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Оплата питания участников
	 чел.
	дн  х  
	руб.  
	руб

	Аренда (услуги спортобъекта)
	
	
	
	руб

	Услуги усиления речи
	
	
	
	руб

	Услуги полиграфии
	
	
	
	руб

	Почтовые расходы
	
	
	
	руб

	Транспортные услуги
	
	
	
	руб

	Фото-видео услуги
	
	
	
	руб

	Дипломы (Грамоты)
	
	шт.
	руб.
	руб

	Награждение за 1 место
	чел.
	руб.
	
	руб

	Награждение за 2 место
	чел.
	руб.
	
	руб

	Награждение за 3 место
	чел.
	руб.
	
	руб

	Награждение
	чел.
	руб.
	
	руб

	Канцтовары
	
	
	
	руб

	ГСМ
	АИ -
	лит.
	руб.
	руб

	Прочие расходы
	
	
	
	

	Прочие расходы
	
	
	
	


ИТОГО: _________________________ рублей

Смету внес: _____________________/_____________________________/_________________________________

                                Подпись


ФИО




Тел

Приложение № 4
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________
                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________
Наименование  юридического лица или Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 6
к Административному регламенту

Блок- схема Административной процедуры «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»



                     Рассмотрение обращения заявителя

Начало процедуры





Прием и регистрация входящих документов





1  день





Не соответствие критериям Регламента





2 дня





Окончание процедуры 





Соответствие критериям Регламента





Подготовка письма с отказом





Уточнение сведений





1дн





подготовка проекта документов





22дня дня





Не полное соответствие критериям Регламента  





1  дн.





утверждение документов, подписание договора





Направление письма заявителю 





1 дн.





1  дн.





направление договора заявителю
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