ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

ПРОЕКТ
от «___»________2012г.



                                        № ____
г. Лабинск

Об утверждении административного регламента администрации 
Лабинского городского поселения Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий» 
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Лабинского городского поселения Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент администрации Лабинского городского поселения Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий» согласно приложению.

2.Признать утратившим силу постановление администрации Лабинского городского поселения Лабинского района от 05 августа 2010 года №504 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Организация и проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий» администрации Лабинского городского поселения Лабинского района».
3. Отделу по  организационным вопросам администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (Демидова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить  на официальном сайте администрации Лабинского городского поселения Лабинского района в сети Интернет.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя  главы администрации Лабинского городского поселения Лабинского района А.Н.Матыченко.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации
Лабинского городского поселения                                                          В.В.Клюев      

Приложение

к постановлению администрации

Лабинского городского поселения 

Лабинского района

от «___»___________2012г. № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Лабинского городского поселения Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация и проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2. Регламент определяет последовательность действий (административных процедур) специалиста по спортивно-массовой работе администрации Лабинского городского поселения Лабинского района (далее специалист), а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления Лабинского городского поселения Лабинского района при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Гражданским кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


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

Уставом Лабинского городского поселения Лабинского района; 
настоящим Административным регламентом.

1.3.
Специалист обеспечивает предоставление муниципальной услуги по организации и проведению физкультурно-массовых и спортивных мероприятий.

1.4.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги специалистом включает следующие процедуры:

- подготовка  правовых актов администрации Лабинского городского поселения Лабинского района,  регулирующих деятельность специалиста; 

- обеспечение реализации прав жителей Лабинского городского поселения Лабинского района получение комфортных условий для организации спортивного досуга.

1.5. Исполнителем муниципальной услуги является администрация Лабинского городского поселения Лабинского района. 

1.6. Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица Лабинского городского поселения Лабинского района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в администрации Лабинского городского поселения Лабинского района у специалиста , в том числе с использованием средств телефонной связи, средств массовой информации.

2.2. Адрес специалиста  администрации  Лабинского городского поселения Лабинского района: 352500,  г.Лабинск, ул.Лермонтова, 79, каб. 209
Понедельник – четверг:     09.00ч. – 18.12ч.
Пятница:  09.00ч. – 17.12ч.
Обеденный перерыв:        13.00ч. – 14.00ч. 

Суббота, воскресенье  -  выходной  

Телефон для справок: 7-46-98
Сведения о местонахождении администрации : 352500, г.Лабинск, ул.Красная, 48.           

2.3. Сведения о графике (режиме) работы администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещение учреждения. 

2.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги к специалисту в администрацию.

2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.6. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется специалистом (при личном обращении, по телефону или письменно).

          2.7. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения  обращения увеличивается на время, необходимое для перевода текста обращения  на русский язык. 

           2.8. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

           2.9. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования. 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.
 При исполнении муниципальной услуги  специалист взаимодействует с учреждениями, уполномоченными   выполнять    конкретные    действия   по осуществлению  муниципальной услуги.

3.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.3. Специалист осуществляет свою деятельность в соответствии с должностной инструкцией и правовыми актами регламентирующими деятельность по предоставлению муниципальной услуги.  

3.4. Структура услуги, осуществляемая специалистом: 


организация и проведение спортивно-массовых мероприятий.

3.5. Последовательность выполнения административных процедур:

- включение мероприятия в календарный план;

- подготовка документов регламентирующих порядок проведения мероприятия: положение о проведении мероприятия, смета, расписание и т.д.;

- утверждение положения главой администрации Лабинского городского поселения Лабинского района;

- проведение организационных мер при подготовки мероприятия;
- проведение мероприятия.

3.6. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории города. 

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 

3.7. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги является: 

выезд получателя услуги на постоянное место жительства за пределы Лабинского городского поселения Лабинского района;

нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного,  наркотического опьянения;

нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

3.8. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечены коммунальными услугами,

- оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- оснащены материально-техническими средствами для организации физкультурно-массовых и спортивных мероприятий.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений специалистом администрации осуществляет заместитель главы администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом настоящего Административного регламента и своих должностных инструкций. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава администрации. 

4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия специалиста администрации. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители (получатели) могут сообщить в администрацию Лабинского городского поселения Лабинского района  о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста администрации в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) специалиста администрации, могут быть обжалованы в  администрации Лабинского городского поселения Лабинского района.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.3. Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

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

 5.4. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:  

отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты); 

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя.

Глава администрации
Лабинского городского поселения                                                          В.В.Клюев
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации  Лабинского городского поселения Лабинского района  от _________________ № ____

Об утверждении административного регламента администрации 
Лабинского городского поселения Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий» Лабинского городского поселения Лабинского района 
Проект подготовлен и  внесен:

Ведущим специалистом по
спортивно-массовой работе                                                         А.Н.Черкасов
Проект согласован:

Заместитель главы                                                                        А.Н.Матыченко
Начальник юридического отдела                                                А.Н.Рыбников
Начальник отдела по 
организационной работе                                                              Ю.В.Демидова
Заявка на рассылку:
отдел по организационной работе, прокуратура, юридический отдел, специалист по спортивно-массовой работе.

Заявку составил:

ведущий специалист по

спортивно-массовой работе                                                        А.Н.Черкасов
Приложение № 1
БЛОК-СХЕМА                                                                                                                               последовательности действий при исполнении муниципальной услуги


















Начало исполнения муниципальной услуги, включение в календарный план





Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения мероприятия





Положение о проведении мероприятия





Утверждённое положение главой города Лабинска о проведении мероприятия
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Все документы подготовлены





Проведение мероприятия





Исполнение муниципальной услуги завершено








