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	СОВЕТСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


№ 561







от «27» июля 2012 г.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования 
«Советский муниципальный район»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 4 декабря 2007 года № 329-Ф3 «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Советский муниципальный район» постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район».

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Советский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (адрес доступа: http://sovetskiy12.ru).
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя отраслевого органа местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» Щербакову В.И.
	Глава администрации

Советского муниципального района
	В.Е. Епифанов


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Советского муниципального района

от «27» июля 2012 г. № 561
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район»
Глава 1. Общие положения
1.1.
Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район» (далее - административный регламент).

1.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет отраслевой орган местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» (далее – Отдел культуры).
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отраслевой орган местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» (далее – Отдел культуры).

Информация о местонахождении и графике работы Отдела культуры:
Место нахождения: 425400, п. Советский, ул. Свободы, д. 5;

Телефон: 8/83638/ 9 – 48 – 57;

E-mail: sov.otdcult@yandex.ru
Время оказания услуги: понедельник – пятница с 08.00. - 16.30.
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: предоставление либо обоснованный отказ в предоставлении информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
1) по телефону;

2) на информационных стендах в Отделе культуры;
3) по электронной почте;

4) посредством личного обращения;

5) по письменным запросам (обращениям).

2.4.1. При использовании средств телефонной связи информация о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район» предоставляется получателю услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
2.4.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении Отдела культуры информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.

2.4.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не позднее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. 

2.4.4. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистами, оказывающими муниципальную услугу, не может превышать 15 минут.

2.4.5. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


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


4) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Уставом муниципального образования «Советский муниципальный район»;


6) Положением об администрации муниципального образования «Советский муниципальный район»;


8) Положением об отраслевом органе местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Советский муниципальный район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
заявление (образец представлен в Приложении 1 к настоящему административному регламенту).

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: не имеется.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: в предоставлении услуги может быть отказано в случае 

1) если текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги;

2) заявление не содержит фамилии, имени, отчества заявителя (для юридических лиц - наименования организации), почтового и/или электронного адреса пользователя по которому должен быть направлен ответ;
3) в случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги ранее и при её исполнении были достигнуты конечные результаты предоставления муниципальной услуги, предусмотренные п. 2.3 настоящего административного регламента;
4) в случае, если в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.
2.9. Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район» осуществляется без взимания платы (бесплатно).

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении документов заявителями должен составлять не более 30 минут. Исполнитель муниципальной услуги обеспечивает прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3-х календарных дней
2.11.1. Запрос пользователя рассматривается руководителем Отдела культуры или уполномоченным должностным лицом, направляется непосредственно исполнителю в течение 3-х календарных дней со дня поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.12.1. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

Помещения для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать:
1) комфортное расположение граждан;
2) возможность оформления письменного запроса;
3) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Место оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени оказания муниципальной услуги, настоящий административный регламент, перечень документов, которые могут быть предъявлены в качестве удостоверяющих личность, перечень представляемых заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.12.2. На информационных стендах в помещении Отдела культуры размещается следующая информация:

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим консультирования и приема граждан;

- порядок получения справок и консультаций;

- местонахождение и контактные телефоны органов власти, осуществляющих контроль за предоставлением услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

– простота и ясность изложения информационных документов;

– наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

– доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

– короткое время ожидания услуги;

– точность исполнения муниципальной услуги;

– профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

– высокая культура обслуживания заявителей;

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

– количество обоснованных жалоб;

– возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Требования к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами и органами местного самоуправления устанавливаются Правительством Российской Федерации.

2.14.3. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах может осуществляться исключительно в электронной форме.

Глава 3. Административные процедуры
3.1. Предоставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования «Советский муниципальный район» включает в себя следующие административные процедуры:
1) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
2) своевременное обновление информации;
3) рассмотрение обращения;
4) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;
5) контроль за предоставлением муниципальной услуги.
3.2. Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в Отделе культуры осуществляется ежемесячно.

3.3. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, и исполняется в сроки, установленные настоящим регламентом.
Глава 4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений осуществляется руководителем Отдела культуры.
4.2. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.3. Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Глава 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Отдела культуры, должностного лица Отдела культуры, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего

5.1. 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – отраслевой орган местной администрации «Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Советский муниципальный район». 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования «Советский муниципальный район» (адрес доступа: http://sovetskiy12.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Отдел культуры, подлежит рассмотрению руководителем Отдела культуры в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела культуры, должностного лица Отдела культуры, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

Приложение № 1 

к административному регламенту
Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги






Руководителю отраслевого органа местной 

администрации «Отдел культуры, физической
культуры и спорта администрации муниципального

образования «Советский муниципальный район»







От _______________________________
           






      (Ф.И.О. заявителя (для юридических 







лиц – реквизиты организации)







_________________________________,


проживающего (ей) по адресу:

___________________________________


(индекс, город, улица номер дома, ___________________________________


номер квартиры, телефон)

_________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию  __________________________________________________
_________________________________________________________________________________(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»__________20___ г.





_______________________












(подпись)

