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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ЗЕРНОГРАДСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

№517

15.06.2012



 


 

             г. Зерноград

	Об утверждении Административного регламента исполнения Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной функции  «Организация проведения официальных спортивно - массовых и физкультурно - оздоровительных и мероприятий на территории Зерноградского городского поселения»


Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной функции  «Организация проведения официальных спортивно - массовых и физкультурно - оздоровительных и мероприятий на территории Зерноградского городского поселения» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения.

3. Постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 05.08.2011 №679 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Зерноградского городского поселения» считать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения и  старшего инспектора по делам молодежи, физкультуре и спорту Администрации Зерноградского городского поселения.

Глава Зерноградского

городского поселения                                                                           А.И.Платонов

Копия верна: Л.С. Маслова – ведущий специалист

Администрации Зерноградского городского поселения

Приложение к постановлению 

Администрации Зерноградского городского поселения от 15.06.2012 № 517

Административный регламент

исполнения Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной функции «Организация проведения официальных спортивно — массовых и физкультурно-оздоровительных  мероприятий на территории Зерноградского городского поселения»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции: «Организация проведения официальных спортивно-массовых и физкультурно-оздоровительных  мероприятий на территории Зерноградского городского поселения» (далее -муниципальная функция).

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется Администрацией Зерноградского городского поселения (далее-администрация).

При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

-Отделом по физической культуре, спорту и делам молодежи Администрации Зерноградского района;

-Управлением образования Администрации Зерноградского района;

-Федеральным государственным образовательным учреждением высшего профессионального образования «Азово-Черноморская государственная агроинженерная академия»;

Государственным бюджетным образовательным учреждением среднего профессионального образования «Зерноградский педагогический колледж»

Государственным бюджетным образовательным учреждением начального профессионального образования «Профессиональный лицей-92»

Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Районный Дом культуры»;

-250 Центром «Специальной и физической подготовки».

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Конституция Российской Федерации ("Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.);

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

Федеральный закон от 04.12.2007 года N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации» ("Российская газета", N 276, 08.12.2007, "Собрание законодательства РФ", , N 50, 10.12.2007, ст. 6242, "Парламентская газета", N 178-180, 14.12.2007);

Областной Законом Ростовской области от 29.07.2009 года №263-ЗС "О физической культуре и спорте в Ростовской области» ("Наше время", N 243-250, 30.07.2009);

Устав муниципального образования «Зерноградское городское поселение» («Зерноград официальный», №14 (46), 07.12.2009). 

1.4 Результатом исполнения муниципальной функции является выполнение Календарного плана проведения официальных спортивно-массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий Администрации Зерноградского городского поселения (далее – календарный план) на уровне поселения.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1 Адрес администрации: Ростовская область, Зерноградский район, город Зерноград, улица Мира, дом 16, (347740), кабинет 104.

Часы работы: понедельник-пятница 8.00-17.00

Перерыв на обед:12.00-13.00

2.1.2 Справочные телефоны:

администрация: (863 59) 41-3-49;

Отдел по физической культуре, спорту и работе с молодежью  Администрации Зерноградского района: (863 59) 41-2-90; начальник отдела по физической культуре, спорту и делам молодежи Администрации Зерноградского района: (863 59) 34-6-14;

Управление образования Администрации Зерноградского района: (863 59) 41-5-57;

Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Азово-Черноморская государственная агроинженерная академия»: (863 59) 41-3-65, кафедра физической культуры и спорта 41-7-44;

Государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования  «Зерноградский педагогический колледж»:   (863 59) 41-5-53, 41-0-49

Государственное бюджетное образовательное учреждение начального профессионального образования «Профессиональный лицей-92»: (863 59) 41-2-44

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный Дом культуры»: (863 59) 41-3-51;

250 Центр «Специальной и физической подготовки»: (863 59) 39-3-71

2.1.3 Адрес сайта администрации: www.zernograd.org, адрес электронной почты администрации: zernograd.admin@mail.ru

2.1.4 Информирование по вопросам исполнения муниципальной функции, о ходе её исполнения, доводится до заинтересованных лиц путем:

-индивидуального консультирования в ходе личного приёма;

-индивидуального консультирования по электронной почте;

индивидуального консультирования по письменным обращениям;

-индивидуального консультирования по телефону.

2.1.5 Форма и место размещения информации в местах исполнения муниципальной услуги, в сети Интернет:

через средства массовой информации (публикации в частном информационном издании «Бесплатное удовольствие», официальном органе печати администрации «Зерноград официальный»); 

 непосредственно в помещении администрации при личном общении;

 по телефону (863 59) 41-3-49;

размещение на официальном Интернет - сайте администрации — www.zernograd.org;

размещение на информационных стендах администрации Зерноградского городского поселения.

2.2 В соответствии с действующим законодательством исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

2.3 Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение всего календарного года, на основании календарного плана. Сроки проведения мероприятий оговариваются в Положениях о проведении мероприятий.

2.4 Продолжительность индивидуального устного информирования  каждого заявителя составляет не более 30 минут.

При письменном обращении информация предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения;

При обращении к специалисту лично или по телефону информация предоставляется в день обращения подробно и в корректной форме.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1 Исчерпывающий перечень административных процедур:

-утверждение календарного плана;

-подготовка постановления администрации о проведении спортивного мероприятия (подготовка Положения, сметы, договоров);

- координация проведения спортивного мероприятия;

-составление отчета о проведении спортивного мероприятия.

3.2 Последовательность административных процедур отображена в блок-схеме согласно приложению №1 к настоящему Регламенту.

3.3 Описание административных процедур

3.3.1 Административная процедура «Подготовка Календарного плана»

Календарный план готовится на основании ведомственной целевой программы развития физической культуры и спорта в Зерноградском городском поселении (далее-ведомственная целевая программа) и согласовывается с календарными планами:

- Отдела по физической культуре, спорту и делам молодежи Администрации Зерноградского района;

- Управления образования Администрации Зерноградского района.

3.3.2.Административная процедура «Подготовка постановления администрации о проведени спортивного мероприятия» (подготовка Положения, сметы , договоров)

Основанием для подготовки постановления администрации о проведении мероприятия служит календарный план и ведомственная целевая программа. Специалист готовит проект постановления администрации о проведении спортивного мероприятия и приложения к нему: Положение о проведении мероприятия и смету, в срок не позднее 12-20 дней (в зависимости от уровня мероприятия) до начала мероприятия.

 Глава Зерноградского городского поселения утверждает постановление администрации в срок не позднее 10-15 дней (в зависимости от уровня мероприятия) до начала мероприятия.

3.3.2.1 Административная процедура «Подготовка Положения»

В Положении о проведении мероприятия оговариваются : цели и задачи мероприятия, сроки и место проведения, участники мероприятия, условия проведения мероприятия, порядок определения и награждения победителей. 

Положение о проведении мероприятия согласовывается по необходимости с:

-Отделом по физической культуре, спорту и делам молодежи Администрации Зерноградского района;

- Управлением образования Администрации Зерноградского района;

За 7-12 дней (в зависимости от уровня мероприятия) до начала мероприятия специалист проводит рассылку Положения о проведении мероприятия заинтересованным лицам посредством использования почтовой и электронной связи, а также проводит размещение на сайте администрации.

3.3.2.2 Административная процедура «Подготовка сметы»

Смета расходов на проведение спортивного мероприятия  подготавливается согласно приложению №2 к настоящему Регламенту.

На основании сметы ведется подготовка договоров по оплате работы судейской бригады, обслуживающей соревнования и закупке наградной атрибутики.

3.3.3 Административная процедура «Координация проведения спортивного мероприятия»

 Специалист в день проведения мероприятия:

- организует совместно с соорганизаторами церемонии открытия, награждения, закрытия;

- выступает в качестве организатора;

- координирует работу судейской коллегии, экспертной группы;

- осуществляет анализ хода проведения мероприятия.

3.3.4 Административная процедура «Составление отчета о проведении спортивного мероприятия»

 
 Результат выполнения действия - подробный отчет согласно приложению №3 по итогам проведения мероприятия предоставляется Главе Зерноградского городского поселения. Итоги мероприятия размещаются на сайте Администрации Зерноградского городского поселения и публикуются в газете «Бесплатное удовольствие».

3.4 Непосредственным исполнителем муниципальной функции является  специалист администрации по физической культуре, спорту и делам молодежи. 

3.5 Условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции:

-в случае переноса мероприятия на другой срок;

-изменение условий проведения мероприятия.

 Отказ в исполнении муниципальной функции допускается в случае:

-отмены мероприятия.

-отсутствие мероприятия в календарном плане.

3.6 Критерии принятия решений

Критериями принятия решения в рамках административной процедуры являются:

-наличие бюджетных средств, необходимых для проведения мероприятия;

- степень необходимости проведения мероприятия;

-степень эффективности (впечатления, полезности или ценности) от проведения каждого мероприятия в отношении достижения результата исполнения муниципальной функции;

-безопасность мероприятия для жизни и здоровья получателей муниципальной функции.

3.7 Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения административной процедуры 

Результатом административной процедуры являются показатели, характеризующие качество и объем выполненных административных действий, необходимых для начала выполнения следующей административной процедуры.  Передача результата административной процедуры, совпадающей  с основанием для начала выполнения следующей процедуры, осуществляется  непосредственно специалистом, выполнившим административную процедуру,  должностным лицам, ответственным за выполнение следующей административной процедуры.

3.8 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в письменной или печатной форме в журнале регистрации учета обращений, журнале исходящей корреспонденции, книге приказов по основной деятельности, протоколах соревнований; в форме электронного документа в случае отправления его по электронной почте. Непосредственное проведение мероприятия  при необходимости   фиксируется посредством фото и видеосъемки.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

 муниципальной функции

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется заместителем Главы Администрации Зерноградского городского поселения.

4.2 Периодичность осуществления текущего контроля определяется заместителем главы Администрации Зерноградского городского поселения.

4.3 Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы Администрации Зерноградского городского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации Зерноградского городского поселения положений настоящего Регламента, иных правовых актов.

4.4 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок (в том числе с выходом на мероприятие), выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов исполнения муниципальной функции, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной функции, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного работника Администрации Зерноградского городского поселения. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав потребителей в результате исполнения муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5 Специалист, уполномоченный на оформление документов по исполнению муниципальной функции, несет персональную ответственность :

-за достоверность вносимых в эти документы сведений;

-за соблюдением порядка оформления документов соответствии с п.3.1. Настоящего Регламента.

4.6 Специалист несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнения запросов потребителей на письменную консультацию, установленных настоящим Регламентом.

4.7 Обязанности специалиста по физической культуре, спорту и работе с молодежью по исполнению Регламента закрепляются в его должностной инструкции.

4.8 Проверка соответствия полноты и качества исполнения муниципальной функции предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

- не предоставление информации заявителям;

- нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур (административных действий) при исполнении государственной функции;

-незаконные, необоснованные действия должностных лиц.

5.3 Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) потребителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись потребителя и дату.

5.4 Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее потребителем.

5.5 Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается потребителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

Уполномоченное должностное лицо 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с потребителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6 Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), администрация обязана предоставлять заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

5.7 Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке направляется  Главе администрации или заместителю Главы администрации.

5.8 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.9 Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.10 Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

-признание жалобы (претензии) обоснованной и направление лицам, участвующим в исполнении муниципальной функции, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

-признание жалобы (претензии) необоснованной с направлением заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

5.11 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Ведущий специалист
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