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Утвержден 

Постановлением Администрации муниципального

образования «Можгинский район» 

от «27» июля 2010 г. №518
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

 «Проведение физкультурных и спортивных мероприятий, 
подготовка спортивного резерва»
Раздел 1.  Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по   предоставлению муниципальной услуги «Проведение физкультурных и спортивных мероприятий, подготовка спортивного резерва» (далее – муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2.  Предоставление муниципальной услуги по проведению физкультурных и спортивных мероприятий, подготовке спортивного резерва осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Удмуртской Республики;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ « Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ,2003г..№40, ст.3822);

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

- Уставом муниципального образования  «Можгинский район»;
- Муниципальной целевой программой «Развитие физической культуры и формирование здорового образа жизни населения Можгинского района на 2010-2013гг.»;
- Положением о секторе по физической культуре и спорту;

- календарным планом спортивно-массовых мероприятий сектора по физической культуре и спорту, утвержденным начальником отдела по делам культуры, спорта и молодежи (далее – Отдел)

- федеральными, региональными, местными программами в области физической культуры и спорта.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется сектором по физической культуре и спорту Отдела по делам культуры, спорта и молодежи Администрации муниципального образования «Можгинский район» (далее - Сектор), при подготовке спортивного резерва Сектор взаимодействует с муниципальным образовательным учреждением  дополнительного образования детей «Большеучинская детско-юношеская спортивная школа Можгинского района» (далее – ДЮСШ).
1.4. Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются:
       - юридические лица – организации и муниципальные учреждения физкультурно-спортивной направленности;
       - физические лица, занимающиеся физической культурой и спортом.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· пропаганда и развитие физической культуры и спорта в Можгинском районе;

· привлечение большого числа населения района к регулярным занятиям физической культурой и спортом;

· выявление сильнейших спортсменов по различным видам спорта;

· повышение уровня спортивного мастерства спортсменов Можгинского района;

· определение кандидатов и ближайшего резерва для сборных команд Можгинского района и Удмуртской Республики. 

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

          - непосредственно в Секторе по адресу:  427790, г. Можга,  ул. Можгинская, 59, 4 этаж, кабинет 403.
          - в МОУ ДОД «Большеучинская ДЮСШ Можгинского района»: 427790, г. Можга, ул. Фалалеева, 2, 2 этаж, кабинет 30
          - с использованием телефонной связи.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) приводятся в приложении №1  к настоящему Регламенту.

2.1.2. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить в Сектор ходатайство о включении мероприятия в календарный план спортивно-массовых мероприятий на соответствующий год (Приложение №2 к Регламенту), именную заявку установленного образца.

При подготовке спортивного резерва муниципальная услуга предоставляется при условии зачисления заявителя в списки учащихся ДЮСШ. Зачисление осуществляется при условии предоставления следующих документов:

· письменного заявления получателя муниципальной услуги либо его родителей (если получатель является несовершеннолетним);

· медицинской справки о состоянии здоровья.

Обязательным условием для зачисления в ДЮСШ является достижение получателем муниципальной услуги возраста, определенного программой спортивной подготовки. 
2.1.3. Рабочее  место сотрудника, взаимодействующего с заявителями, должно быть оборудовано стульями для посетителей. 

Визуальная информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги размещается на информационных стендах в Секторе, ДЮСШ. Текстовая информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги выдается по просьбе заявителя непосредственно в секторе, либо по просьбе заявителя может быть направлена по почте, электронной почте, либо факсимильным сообщением.

Для удобства заявителей при ожидании приема отводятся места, оборудованные стульями  и столами. Предусматривается обеспечение указанных мест писчей бумагой, ручками (для записи информации и заполнения заявлений).

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в сроки, указанные в календарном плане спортивно-массовых мероприятий, утвержденном начальником Отдела. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдаются заявителю в срок не позднее 10 календарных дней после проведения спортивного мероприятия.
2.2.2. При подготовке спортивного резерва началом предоставления услуги является приказ о зачислении заявителя в список учащихся ДЮСШ.
2.3. Перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги по проведению физкультурных и спортивных мероприятий являются:

- не соблюдение сроков предоставления информации;

- не соответствие заявленной информации полномочиям Сектора.
2.3.2. При подготовке спортивного резерва может быть отказано в предоставлении услуги, если:

- получатель не достиг возраста, предусмотренного программой спортивной подготовки по  видам спорта;

- состояние здоровья получателя муниципальной услуги не позволяет участвовать в учебно-тренировочном процессе;

- уровень его спортивной подготовки не соответствует установленным требованиям. 

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению 
муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе, согласующие органы отсутствуют, особый порядок для отдельных категорий заявителей не установлен. Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной Услуги не отличается от порядка первичного предоставления  муниципальной услуги. 

Раздел Ш. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги по проведению муниципальных физкультурных и спортивных мероприятий включает в себя следующие административные процедуры: 
· разработка календарного плана спортивно-массовых мероприятий (далее – КП);

· разработка положения о проведении мероприятий;
· сбор заявок на участие в соревнованиях;
· создание оргкомитета по проведению соревнований;
· формирование судейской коллегии по проведению соревнования;
· организация питания и размещения;
· проведение соревнований.
3.1.1. Разработка календарного плана спортивно-массовых мероприятий

а) Основанием для начала процедуры является поступление календарного плана всероссийских и международных соревнований по видам спорта,  календарного плана спортивно-массовой работы Министерства по физической культуре, спорту и туризму

б) Ответственным за разработку КП является начальник сектора по физической культуре и спорту

в)  Максимальный срок выполнения действия - 1 месяц.

г)  Начальник Сектора осуществляет разработку КП:

- на основе предложений республиканских  федераций по видам спорта;

- с учетом сметы расходов на проведение спортивных мероприятий;

- с учетом участия спортсменов и команд в районных и республиканских соревнованиях;

- с учетом популяризации вида спорта. 

д) Критериями выбора вариантов решения является уровень развития видов спорта, культивируемых в районе, численность занимающихся этим видом спорта.

е) В ходе разработки КП осуществляется контроль за своевременностью его разработки, согласования и утверждения.

ж) Результатом действия является рассылка КП в сельские муниципальные образования, муниципальные общеобразовательные учреждения.
3.1.2. Разработка положения о проведении соревнования
а) Основанием для начала процедуры является утверждение календарного плана спортивно-массовых мероприятий.

б) Ответственным за разработку положения о проведении  соревнования является специалист-эксперт сектора по физической культуре и спорту

в)  Максимальный срок выполнения действия – 1 месяц.

г) Специалист-эксперт осуществляет разработку положения о проведении соревнования с учетом популяризации вида спорта, уровня спортивного мастерства участников соревнований.

Специалист-эксперт обязан прописать в положении: 

- цели и задачи;

- место и время проведения;

- участников соревнования;

- руководство проведения соревнования;

- финансовые расходы;

- награждение победителей;

- порядок подачи заявок.

д) При разработке положения о проведении соревнования процедура выбора принятия решения зависит от предложений спортивных организаций и федераций по видам спорта.

е) В ходе разработки положения о проведении соревнования осуществляется контроль за своевременностью его разработки, согласования и утверждения.

ж) Положение о проведении соревнования утверждается начальником сектора по физической культуре и спорту.
з) Результатом процедуры является приказ начальника муниципального учреждения «Управление культуры Администрации Можгинского района» (далее – начальник Управления культуры) о проведении соревнования по виду спорта. Положение  о проведении соревнования рассылается в сельские муниципальные образования, муниципальные общеобразовательные учреждения.
3.1.3. Сбор заявок на участие в соревнованиях
а) Основанием для начала действия является утвержденное начальником Сектора положение о проведении соревнования.

б) Ответственным за выполнение услуги является специалист-эксперт сектора по физической культуре и спорту.

в) Максимальный срок выполнения услуги 14 дней.

г) Специалист-эксперт может принять заявку на участие в соревновании или вернуть заявку оппоненту для правильного ее оформления.

д) Результатом выполнения услуги является составление расписания (таблицы, протокола игр) в день проведения соревнования.

3.1.4.  Создание оргкомитета по проведению соревнований

а) Основанием для начала услуги является приказ начальника Управления культуры о проведении соревнования.

б) Ответственным за создание оргкомитета является начальник сектора по физической культуре и спорту.

в)  Максимальный срок создания оргкомитета - 5 дней.

г) Начальник сектора обязан подготовить и провести заседание оргкомитета, на котором решаются все организационные вопросы, связанные с проведением соревнований. 

д) Начальник сектора осуществляет исполнение поставленных задач на оргкомитете.

е) Способ фиксации результата – выполнение плана подготовки проведения соревнования.

3.1.5.  Формирование судейской коллегии по проведению соревнования
а) Основанием для начала услуги является утвержденное начальником Сектора положение о проведении соревнования и приказ начальника Управления культуры о проведении соревнования.

б) Должностным лицом, ответственным за выполнение действия, назначается начальник сектора по физической культуре.

в) Максимальный срок – 7 дней.

г) Начальник сектора обязан сформировать судейскую коллегию совместно с тренерами-преподавателями по виду спорта, определить главного судью соревнования, установить порядок размещения судей по местам проведения соревнования. Начальник сектора может принять или отклонить кандидатуру, предложенную в судейскую коллегию.

д) Начальник Сектора контролирует порядок формирования судейской коллегии по виду спорта.

3.1.6.  Организация питания и размещения
а) Основанием для начала процедуры является приказ, смета расходов и положение о проведении соревнования.

б) Ответственным за организацию питания и размещения является начальник Сектора.

в) Максимальный срок выполнения действия – 15 дней.

г) Начальник сектора обязан организовать питание и размещение участников соревнования на договорных условиях с соответствующими организациями.

д) Начальник сектора контролирует выполнение договорных условий по питанию и размещению участников соревнования.

3.1.7.  Проведение соревнований
а) Основанием для начала процедуры являются:

- наличие приказа и Положения о проведении соревнования;

- именная заявка на участие в соревнованиях;

- паспорт (свидетельство о рождении);

- зачетная классификационная книжка участников соревнований.

б) Ответственным за проведение соревнований назначается начальник Сектора.

в) Начальник Сектора возглавляет работу мандатной комиссии, принимает решение о допуске к участию в соревнованиях на основании представленных документов (или отказе в участии в соревнованиях), подписывает протокол заседания мандатной комиссии.

г) Начальник Сектора, как председатель мандатной комиссии, осуществляет допуск участника к соревнованиям. В случае отсутствия участника в официальной заявке, документов, удостоверяющих личность, допуска врача, несоответствия возраста и спортивной квалификации, начальник Сектора не допускает спортсмена к участию в соревнованиях.

д) Критерии и процедуры выбора принятия решения осуществляются в соответствии с Положением о проведении соревнований.

е) Контроль за проведением соревнований осуществляется в соответствии с Правилами проведения соревнований.

ж) В процессе проведения соревнований судейской коллегией составляются протоколы, ведомости по проведению соревнований.

з) Результат действия отображается в отчете главного судьи соревнований о проведении соревнований, который представляется по окончанию соревнований в Сектор. 
 3.2. При подготовке спортивного резерва Сектор взаимодействует с ДЮСШ по вопросам организации и осуществления спортивной подготовки учащихся, улучшения материально-технической базы спортивной школы, участия в районных и республиканских спортивных мероприятиях. 
3.3. Текущий контроль за исполнением сотрудниками сектора Регламента муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела по делам культуры, спорта и молодежи Администрации Можгинского района (далее – начальник Отдела) постоянно. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Сектора Регламента муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Удмуртской Республики и органов местного самоуправления. Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками сектора Регламента муниципальной услуги  осуществляется начальником Отдела  в форме служебного расследования  при поступлении претензий и жалоб от заявителей по вопросам исполнения  муниципальной услуги.
Сотрудник сектора, непосредственно участвующий в  процедуре предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, обработки, анализа и передачи документов (информации). Персональная ответственность сотрудников сектора по исполнению настоящего Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, в том числе обязанностей возложенных на служащего настоящим Регламентом, применяются 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.

Раздел IV.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг на основании административного регламента
4.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений при исполнении муниципальной услуги осуществляется сектором в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».
4.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы:

      - в отделе по делам культуры, спорта и молодежи Администрации Можгинского района;

      - в Администрации муниципального образования «Можгинский район».

4.3. Право принятия решения по жалобам на исполнение муниципальной услуги предоставлено:

       - главе Администрации муниципального образования «Можгинский район»

       - заместителю главы Администрации муниципального образования «Можгинский район» по социальным вопросам;

       - начальнику Отдела.

4.4. Обращения, содержащие обжалование решений, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).

4.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

4.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
4.7. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Приложение №1

к Административному регламенту

Сведения о местонахождении и графике работы
Сектора  по физической культуре и спорту Отдела по делам 

культуры, спорта и молодежи
Администрации муниципального образования «Можгинский район»

Адрес:  427790, Удмуртская Республика, город Можга, улица Можгинская, д. 59.

Адрес электронной почты нет
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон

	Латыпова Альфия Музиповна
	Начальник Отдела

	
	3-22-74

	Корепанов Владимир Митрофанович
	Начальник сектора
	403
	3-14-92

	Репникова Татьяна Викторовна
	Специалист-эксперт
	403
	3-14-92


График работы сектора по физической культуре и спорту Отдела по делам культуры, спорта и молодежи: понедельник – пятница с 8 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., обед с 12 ч. 00 мин. До 13 ч.00 мин. Выходной день: суббота, воскресенье.

Прием заявителей осуществляется: понедельник – пятница с 8 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин.
МОУ ДОД «Большеучинская ДЮСШ Можгинского района»

Адрес:  427790, Удмуртская Республика, г. Можга, ул. Фалалеева, д.2 , каб. 30
Адрес электронной почты нет
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон

	Константинов Петр Егорович
	директор
	
	3-78-14

3-78-19

	Александрова Светлана Михайловна
	заместитель директора по учебно-воспитательной работе
	
	3-78-14

3-78-19


График работы ДЮСШ: понедельник – пятница с 8 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., обед с 12 ч. 00 мин. До 13 ч.00 мин. Выходной день: суббота, воскресенье.

Прием заявителей осуществляется: понедельник – пятница с 8 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин.

Приложение №2
к Административному регламенту 
                                                                                                                           (На бланке учреждения)

 Начальнику сектора по физической
культуре и спорту Отдела по делам 

культуры, спорта и молодежи 

Администрации МО «Можгинский район»
Организация  (полное наименование ходатайствующего) ходатайствует о включении в календарный план физкультурных  и спортивных мероприятий сектора по физической культуре и спорту  на 200__год следующих мероприятий:

1.

2.

3.

( наименование спортивного мероприятия).

Руководитель 

организации                                     ____________________             ___________________
                                                                        (подпись)                                   (Ф.И.О.)



























































































































































































































































































































































































