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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения «Физкультурно-спортивный комплекс города Касли» по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных, спортивных мероприятий и работы с населением» 

1.Общие положения

1.Административный регламент по предоставлении муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных, спортивных мероприятий и работы с населением»  (далее Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях  организации физкультурно-оздоровительной и спортивной работы среди детей, подростков, молодежи, взрослого населения, инвалидов и лиц с ослабленным здоровьем на территории Каслинского городского поселения; пропаганда физической культуры и спорта, здорового образа жизни, формирование потребности в физическом и нравственном совершенствовании, создание условий для занятий различными видами спорта.
2.Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
3.Основанием для разработки Регламента являются следующие нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации

- Федеральный закон от 06.10.2003 N131-03 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос​сийской Федерации".
-  Федеральный закон от 4.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»
- Трудовой кодекс РФ
- Устав Каслинского городского поселения;
- Санитарные правила устройства и содержания мест занятий по физической культуре и спорту утверждены заместителем Главного государственного санитарного врача СССР 30.12.1976 № 1567-76);
- Приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 »Об утверждении правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)»;
- Приказ Комитета по физической культуре и спорту при Совете Министров СССР от 17.10.1983 № 786  «0 введении в действие «Положения о мерах по обеспечению общественного порядка и безопасности, а также эвакуации и оповещения участников и зрителей при проведении массовых спортивных мероприятий»;
- Приказ Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 27.11.2008 № 56 »Об утверждении Положения о спортивных судьях»;
- Постановление администрации Каслинского городского поселения Челябинской области «О нормах оплаты личных и командных призов и судейства соревнований проводимых МУ «ФСК г. Касли»
- Устав Муниципального учреждения «Физкультурно-спортивный комплекс города Касли»

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
5.Наименование муниципальной услуги: «Организация и проведение физкультурно-оздоровительных, спортивных мероприятий и работы с населением»
6. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением «Физкультурно-спортивный комплекс города Касли», находящимся по адресу: 456830, Челябинская область, г.Касли, ул. Ленина,55, телефон (35149)22538.
7.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- организация и проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий, в том числе межмуниципальных физкультурных и спортивных мероприятий;

- укрепление здоровья населения и приобщение населения  к регулярным занятиям физической культурой и спортом;

- повышение интереса различных категорий населения к занятиям физической культурой и спортом;

- подготовка спортивного резерва.

При исполнении муниципальной услуги МУ «ФСК г. Касли» может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 

8.Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги, является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом, утвержденным директором МУ «ФСК г. Касли».

9.Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане не зависимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

10.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1)Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- публикации в средствах массовой информации;

- в МУ «ФСК г. Касли»
2) Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги, посредством разработки Положения и плана  проведении физкультурно-оздоровительных, спортивных мероприятий. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном  или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут. 

3) В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться  за необходимой информацией  в письменном виде либо назначает другое удобное время  устного информирования для заинтересованного лица.

4)Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица МУ «ФСК г. Касли», участвующие в её исполнении. И направляют письменный  ответ на обращение почтовым отправлением либо посредством электронной почты, с учетом пожеланий заявителя, в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня регистрации обращения.

5) При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностные лица МУ «ФСК г. Касли», сняв трубку, должны представиться: фамилия, имя, отчество, должность, предоставить информацию о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и электронный адрес, телефон, требования к письменному запросу, либо  предоставить номер телефона должностного лица, участвующего в исполнении муниципальной услуги.  

6) Звонки от заинтересованных лиц по вопросу  информирования о порядке исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы. Во время разговора должностные лица должны произносить  слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине  поступления звонка на другой  аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

7) Информирование  заинтересованных  лиц о процедуре исполнения муниципальной услуги по электронной почте осуществляют должностные  лица МУ «ФСК г. Касли», участвующее в её исполнении, не позднее 3 рабочих дней со дня её получения.

8)Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если заявителю предоставлена запрашиваемая им информация или дан ответ об ее отсутствии.

9) Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

- Муниципальное учреждение «Физкультурно-спортивный комплекс города Касли»  

Почтовый адрес: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Ленина,55. Телефон (35149)22538.
График работы: Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – начало работы 8-00 часов, окончание работы – 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 

Спортивные секции  (аэробика, тяжелая атлетика, шейпинг, шахматы, бокс, волейбол, футбол, хоккей, «Группа здоровья») работают по отдельному расписанию. Расписание их работы утверждается приказом директора 20 сентября.
11.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие заявок, заверенных врачом;

- хулиганское поведение на спортивных объектах;

- нахождение в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- распитие спиртных напитков, употребление наркотических или токсических веществ на территории спортивного объекта, где проводится мероприятие;

- порча имущества учреждения.

12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги отсутствует.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и частично платно в соответствии с перечнем платных услуг МУ «ФСК г. Касли»

14.Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

1)Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с наименованием учреждения, указания почтового и электронного адреса, телефона.

2)Помещения должностных лиц для исполнения муниципальной услуги снабжаются информационной вывеской (табличкой) с наименованием отдела или должности и фамилией должностного лица.

3)Рабочие места должностных лиц оборудуются в зависимости от исполняемых функций:

- рабочими столами и стульями;

- канцелярскими принадлежностями;

- персональными компьютерами;

- оргтехникой (принтер, сканер, ксерокс, телефон, факс);

- подключением к сети Интернет;

- стеллажами;

- наличием методического фонда.

15. Требования к МУ «ФСК г. Касли» для проведения  спортивных  мероприятий:

1) В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию (не менее одного) должны быть очищены от снега и льда;

2) Должна быть организована парковка автотранспорта не менее, чем на 5 единиц;

3) В зимнее время – наличие гардероба для участников мероприятия. Гардероб должен работать за 1 час  до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардероба не предусмотрены.

4) Персонал МУ «ФСК г.Касли» обязан отвечать на все вопросы участников массовых  по существу, либо указать на сотрудников, которые могли бы помочь обратившемуся в его вопросе (нужде);

5) Помещения  должны быть оборудованы мусорными корзинами (не менее 2-х);

6) На служебной вахте должна находиться медицинская аптечка с минимальным набором медикаментов для оказания доврачебной помощи. Медикаменты должны быть годными к использованию;

7) При проведении мероприятия должно быть наличие не менее 1 сотрудника, следящего за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующего на обращения участников мероприятия, связанные с нарушением иными участниками общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений;

8) В помещениях. Где проводятся мероприятия, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры;

9) В помещениях, в которых проводятся мероприятия, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу;

10) В здании и помещениях проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

16. Выполнение указанных требований не освобождает должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур

18. В удобном для потребителей месте размещается текст административного регламента оказания муниципальной услуги.

19.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка Календарного плана спортивно-массовых мероприятий Каслинского городского поселения  на год, предусматриваемых к финансированию за счет средств бюджета Каслинского городского поселения;

- утверждение положения о проведении мероприятия;

- предоставление муниципальной услуги.

1) Проведение спортивный мероприятий (волейбол, футбол, хоккей и т.п.)   осуществляется в соответствии с годовым планом проведения мероприятий Каслинского городского поселения, утвержденным решением Совета депутатов Каслинского городского поселения.

2) МУ «ФСК г.Касли»» разрабатывает Положения о проводимых спортмероприятиях и доводит до сведения населения и других учреждений расположенным на территории Каслинского муниципального района. В Положениях о проведении мероприятий определяются цели и задачи мероприятия, состав участников, время и место проведения, сроки и форма подачи заявки на участие, расходы на проведение мероприятия, награждение участников.  Положение должно быть утверждено  не позднее  30 дней до начала проведения мероприятия. 

3) Для финансирования мероприятия из бюджета  Каслинского городского поселения МУ «ФСК г.Касли» составляет смету расходов мероприятия и подают её  в Администрацию Каслинского городского поселения.   Согласно Положению для награждения участников мероприятий могут быть использованы грамоты, медали, кубки. Призы для награждения (если таковые предусмотрены Положением о проведении мероприятия)  приобретаются в соответствии со сметой расходов на проведение мероприятия.  Для проведения мероприятий могут привлекаться сторонние специалисты и эксперты, обладающие соответствующими знаниями и навыками. Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

20. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Администрацией Каслинского городского поселения и директором МУ «ФСК г.Касли».

21. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  специалистами положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования и ведения учета получателей муниципальной услуги, а также требований к заполнению, ведению и хранению  учетной документации.
22. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (плановых и внеплановых), выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги. Рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобу на решение, действия должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

23. Должностные лица МУ «ФСК г.Касли»  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением законности. 

 24. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

25. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях с требованиями законодательства. 

26. Директор МУ «ФСК г.Касли» несет персональную ответственность  за реализацию положений настоящего Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, оказывающего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

27. Потребители муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия)  специалистов и должностных лиц МУ «ФСК г.Касли»  путем подачи жалобы, обращения директору МУ «ФСК г.Касли», главе администрации Каслинского городского поселения, в прокуратуру или в судебном порядке.

28. Потребители муниципальной услуги имеют право обратиться  с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

29. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей муниципальной услуги.

30. Жалоба (претензия), обращение  должно содержать:

-  фамилию, имя, отчество, место жительства, номер контактного  телефона, дату подачи;

- наименование структурного подразделения и (или) должность  и (или) фамилию, имя, отчество  специалиста, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения. 

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию. Заявление подписывается подавшим его лицом. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении или отказе в удовлетворении требований автора обращения. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней с дня регистрации письменного обращения.  В случае. Если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления. 

31. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

1) Отсутствие  фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) Отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

3) Если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быт дан без разглашения  сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

4) Если в заявлении содержаться нецензурные. Любо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица и членов его семьи.  Учреждения.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения, в случае, если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

32. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решений должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности. 

33. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

34. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц МУ «ФСК г. Касли», принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Директор МУ «ФСК г. Касли»                                                                               Булдаков С.А.

