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Сельское поселение Сентябрьский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕНТЯБРЬСКИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24.12.2012                                                                                                       № 112 - па 

п. Сентябрьский

Об утверждении административного регламента о предоставлении муниципальной услуги «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий»

В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями на 05.04.2010), постановлением администрации сельского поселения Сентябрьский от 29.12.2011 № 81-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» и поручением Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 16.04.2010, а также в целях повышения качества оказания муниципальных услуг в области физической культуры и спорта на территории сельского поселения Сентябрьский, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент о предоставлении муниципальной услуги «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий» согласно приложению.

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в бюллетене «Сентябрьский вестник» и разместить на сайте Муниципального образования сельского поселение Сентябрьский.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

4.  Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования В.В. Волошина.

Глава поселения




                           А.В. Светлаков
Приложение к проекту
постановления администрации 

сельского поселения Сентябрьский
от 24.12.2012  № 112 -па
Административный регламент 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий
и физкультурно-оздоровительных мероприятий».
1. Общие Положения
        1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий» (далее Регламент) разработан в соответствии с  Федеральным Законом Российской Федерации  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг постановлением администрации сельского поселения Сентябрьский от 29.12.2011 № 81-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги - «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий»  (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

         1.3.  Учреждением, в отношении которого применяется настоящий Регламент, является  муниципальное бюджетное учреждение культурно-спортивный комплекс «Жемчужина Югры», в лице директора Сидоровой Светланы Олеговны, расположенное по адресу: 628330, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, п. Сентябрьский, здание 66А 
                  Муниципальная услуга, предоставляемая МБУ КСК «Жемчужина Югры» предоставляется на безвозмездной основе. 
                     Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

· Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

· Правила пожарной безопасности для спортивных сооружений 
(ППБ-0-148-87) утверждены МВД СССР 25.12.1987, Госкомспортом СССР 11.01.1988;
· Санитарные правила устройства и содержания мест занятий по физической культуре и спорту (утвержденные Главным государственным санитарным врачом СССР 30.12.1976 № 1567-76);

· Устав муниципального образования сельское поселение Сентябрьский;

· иные нормативные документы Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, сельского поселения Сентябрьский.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий».

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным  учреждением « Культурно – спортивный комплекс «Жемчужина Югры»  
Информация об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальное бюджетное  учреждение « Культурно – спортивный комплекс « Жемчужина Югры» юридический и фактический адрес: Российская Федерация, 628330, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, сельское поселение Сентябрьский, здание 66А. 
Телефон для справок: 8 (3463) 708010

Электронный адрес: E-mail: kskzhemchuzhinayugry@mail.ru;
График работы:

Понедельник – четверг: 8.30-17.30

Пятница:8.30-12.30

перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

2.3. Информацию об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации сельского поселения Сентябрьский.

Муниципальное учреждение «Администрация сельского поселения Сентябрьский» 
Юридический и фактический адрес: Российская Федерация, 628330, ХМАО-Югра, Нефтеюганский р-н, Тюменская обл., п. Сентябрьский,  дом 15, кв.2.  
Телефон для справок: 8 (3463) 299243

Электронный адрес: E-mail: sentybrskyadm@mail.ru;
График работы:

Понедельник – четверг: 8.30-17.30

Пятница:8.30-12.30

перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Почтовый адрес для направления обращений: Муниципальное учреждение «Администрация сельского поселения Сентябрьский» 
Юридический и фактический адрес: Российская Федерация, 628330, ХМАО-Югра, Нефтеюганский р-н, Тюменская обл., п. Сентябрьский,  дом 15, кв.2.  
Телефон для справок: 8 (3463) 299243

Электронный адрес: E-mail: sentybrskyadm@mail.ru;
График работы:

Понедельник – четверг: 8.30-17.30
Пятница:8.30-12.30

перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Способ получения информации об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги: 

1) посредством личного обращения; 

2) по телефону; 

3) по письменному обращению (запросу). 

4) на информационных стендах Учреждений; 

5) по электронной почте;

6) в сети  Интернет;

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий.

2.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- посредством личного обращения;

- по телефону;

- по письменным обращениям (запросу);

- по электронной почте;

- в сети Интернет;

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.

Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по  причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать учреждение, в которое поступил телефонный звонок, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, 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) на другое должностное лицо или специалиста;

- обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

- ответ может быть дан не позднее, но не более чем через два рабочих дня после обращения заявителя.

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по почте или на электронный адрес, поступившее обращение регистрируется с указанием входящего номера и даты поступления и направляется на рассмотрение.

Ответ на обращение направляется на почтовый адрес, указанный в письме, или на электронный адрес обратившегося не позднее 10 рабочих  дней с момента регистрации.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте Администрации сельского поселения Сентябрьский, на информационных стендах в местах предоставления услуги, а также в средствах массовой информации.

2.6. Муниципальная услуга может быть оказана всем жителям и гостям 
сельского поселения Сентябрьский вне зависимости от возраста, пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости.

  2.7. Муниципальная услуга может быть оказана всем жителям 
(гостям) сельского поселения Сентябрьский вне зависимости от возраста, пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости.

            2.8. Получение муниципальной услуги предоставляемой учреждением МБУ КСК «Жемчужина Югры», на базе спортивных сооружений учреждений спорта сельского поселения Сентябрьский, регламентируется  конкретным  Положением, по каждому виду спорта культивирующимся  в сельском поселении Сентябрьский, в рамках реализации ведомственной целевой программы «Развитие физической культуры и спорта в муниципальном образовании сп. Сентябрьский на 2013-2015 годы» 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к качеству предоставления муниципальной услуги.
3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические 
и юридические лица (далее – получатели услуги).

3.2. Исполнение муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

· создание информации;

· своевременное размещение достоверной информации об услуге;

· своевременное обновление информации;

· рассмотрение обращения;

· предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении информации;

· контроль за предоставлением услуги.

3.3. Информирование получателей муниципальной услуги организуется:

· непосредственно в помещениях муниципальных учреждений, оказываемых услугу;

· на информационных стендах;

· в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.);   

· путем личного консультирования специалистами учреждений, ответственными за предоставление услуги;

· при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

· с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

· при обращении по электронной почте (E-mail: kskzhemchuzhinayugry@mail.ru;); - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя.

3.4. При использовании средств телефонной связи 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. В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух рабочих часов. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения, на Интернет-сайт (E-mail: kskzhemchuzhinayugry@mail.ru;)- круглосуточно.
3.5. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте (E-mail: kskzhemchuzhinayugry@mail.ru;), ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не позднее трех рабочих дня со дня с момента регистрации обращения.

3.6. Консультирование получателя услуги по интересующим вопросам  во время личного приема специалистом учреждения культуры не может превышать 30 минут.

3.7.  Требования к организации предоставления муниципальной услуги в рамках реализации ведомственной целевой программы на базе спортивных комплекса:
3.7.1. Требования к регламентации собственной деятельности учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга:

3.7.1.1. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно разработать и утвердить график уборки помещений спортивного сооружения. Текущая уборка помещений спортивных сооружений должна производиться в течение рабочего дня по утвержденному графику.

3.7.2. Требования к зданию, в котором оказывается услуга, и прилегающей территории, не предназначенной для занятий физической культурой и спортом:

3.7.2.1. В зимнее время подходы к зданию, в котором оказывается услуга, и спортивным сооружениям должны быть очищены от снега и льда.

3.7.2.2. В темное время суток подходы к зданию, в котором оказывается услуга, и спортивным сооружениям должны быть освещены.

3.7.2.3. Мусоросборники должны быть установлены на расстоянии не менее 10 м от окон и дверей зданий, в которых оказывается услуга
3.7.3. Требования к спортивным сооружениям:

3.7.3.1. Требования к крытым спортивным сооружениям:

3.7.3.1.1. В помещениях спортивного комплекса, в которых предоставляется муниципальная услуга, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

3.7.3.1.2. К моменту открытия спортивных сооружений для посетителей и непосредственно после проведения уборки в соответствии с утвержденным графиком, полы в спортивном зале, раздевальных комнатах, уборных, должны быть, без следов грязи, пыли, земли, посторонних предметов и загрязнителей.

3.7.3.1.3. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить отсутствие в помещениях и спортивных залах спортивного сооружения тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

3.7.3.1.4. Спортивный зал должен быть оснащен аптечкой по оказанию первой медицинской помощи. Место нахождения медицинской аптечки должна быть обозначена четкими указателями.

3.7.3.1.5. В местах проведения занятий физической культурой и спортом должны быть установлены плевательницы и урны (не менее одной урны и не менее одной плевательницы на помещение).

3.7.3.1.6. В спортивных залах спортивных сооружений не должны размещаться предметы, не предназначенные для занятий физической культурой и спортом.

3.7.3.1.7. Хранение личной одежды посетителей должно быть организовано в шкафах, непосредственно в помещении раздевальных комнат.

3.7.3.1.8. Численность занимающихся в спортивном зале должна быть не более величины, определенной из расчета 5 кв.метра на одного занимающегося.

3.7.3.1.9. Освещенность спортивных залов должна составлять не менее 100 лк.

3.7.3.1.10. Перегоревшие лампы освещения в помещениях, связанных с пребыванием посетителей, должны быть заменены в течение одного дня.

3.7.3.1.11. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга,  должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей спортивного сооружения.

3.7.3.1.12. Спортивный комплекс должен быть оборудован санузлом и туалетной комнатой доступными для посетителей. Туалетная комната может закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд.

3.7.3.1.13. В туалетной комнате постоянно должны быть мусорное ведро (корзина), туалетная бумага, мылящие средства.

3.7.3.1.14. К моменту открытия спортивных сооружений для посетителей раковина и умывальник, унитаз, сиденья на унитазе должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалете должен отсутствовать неприятный органический запах.

3.7.3.1.15. Курение в помещениях учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, запрещено (согласно Федеральному закону от 10.07.2001 № 87-ФЗ «Об ограничении курения табака»). О запрещении курения в помещениях на видных местах должны быть сделаны надписи.

3.7.4. Требования к режиму работы: 

Спортивные сооружения учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, для посетителей должны открываться не позднее 8:00, закрываться не ранее 20:00 в будние дни, открываться не позднее 8:30, закрываться не ранее 20:00 в выходные дни.

3.7.5. Требования к взаимодействию сотрудников учреждения с потребителями услуги:

3.7.5.1. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей, применять к ним меры принуждения и насилия.

3.7.5.2. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга,  (в том числе технический) должен отвечать на все вопросы посетителей по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

 3.7.5.3. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, не должно допускать до занятий физической культурой и спортом детей, дошкольного и младшего школьного возраста без справки медицинского учреждения о состоянии здоровья, а так же без сопровождения взрослых (родители, законные представители, педагоги образовательных учреждений).
 3.7.5.4. При возникновении пожара работники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должны в первую очередь обеспечить эвакуацию детей младшего возраста, людей пожилого возраста, лиц с ограниченными физическими возможностями (инвалиды).

 3.7.5.5. При возникновении пожара работники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, не должны оставлять несовершеннолетних лиц без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации.

 3.7.6. Требования к прочим аспектам деятельности:

 3.7.6.1. На эксплуатацию здания на базе, которого предоставляется муниципальная услуга, должно быть получено разрешение органов Государственного пожарного надзора.

 3.7.6.2. Работники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должны проходить обязательные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры не реже одного раза в полугодие. Работники, не прошедшие периодический медицинский осмотр, не должны допускаться к работе.

 3.7.6.3. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить прибытие медицинского работника к пострадавшим в процессе оказания услуги, в течение не более чем одной минуты с момента оповещения. Система оповещения медицинского работника должна предусматривать возможность его оповещения в течение не более чем одной минуты (посредством специальных устройств (телефона), или личного обращения).
 3.7.6.4. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно предусмотреть компенсацию за порчу, утерю и хищение имущества, по вине (вследствие действий или без действий) работников учреждения.
 3.7.6.5. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, не должно проводить мероприятия в спортивном комплексе при отсутствии горячего или холодного водоснабжения.

 3.7.6.6. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить наличие не менее двух администраторов, следящих за соблюдением общественного порядка на территориях и в помещениях спортивных сооружений. Место нахождения телефона должно быть указаны в каждом помещении и на каждой спортивной площадке спортивного комплекса.

 3.8. Требования к организации проведения соревнований на базе спортивных сооружений:

 3.8.1. Общие требования:
 3.8.1.1. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно разместить информацию о проводимом на базе спортивного комплекса соревнования в доступном для посетителей спортивного комплекса месте, с указанием вида соревнования, сроков проведения соревнования и телефона для справок, не менее чем за 7 дней до начала соревнования.

 3.8.1.2. Сотрудники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, по телефонному обращению жителей и гостей городского поселения должны предоставить информацию о проводимом соревновании, возможности участия в соревновании и посещения соревнования. Телефонные консультации должны быть доступны для жителей городского поселения в течение рабочего дня учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга.

 3.8.1.3. Спортивные соревнования должны начинаться не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 23:00. 

 3.8.1.4. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить присутствие медицинского работника (врача) в течение всего времени проведения спортивного соревнования.

 3.8.1.5. На эксплуатацию спортивных сооружений, на базе которых проводится соревнование, должно быть получено разрешение органов Государственного пожарного надзора.

 3.8.1.6. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить участников спортивных соревнований помещениями для переодевания (раздельных для лиц разного пола).

 3.8.1.7. Во время проведения спортивного соревнования в спортивном сооружении и на прилегающей к нему территории не должны продаваться алкогольные напитки.

 3.8.1.8. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно предусмотреть призы для призеров соревнования (данная норма регламентируется отдельным Положением по конкретному виду спорта).
 3.8.1.9. В зимнее время за один час до проведения спортивного соревнования подходы к спортивному сооружению, на базе которого проводится соревнование, должны быть очищены от снега и льда.

 3.8.1.10. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно не менее чем за 3 (три) дня до проведения спортивного соревнования уведомить об этом органы полиции.

3.9. Требования к проведению соревнований на базе крытых спортивных сооружений:

3.9.1. В помещениях спортивного сооружения должен поддерживаться 
температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

3.9.2. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, при проведении спортивного соревнования, должно обеспечить наличие гардероба для посетителей. Гардероб должен начать работать за один час до начала соревнования и работать в течение всего времени проведения соревнования. Перерывы в работе гардероба должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение проведения соревнования.

3.9.3. За один час до начала спортивного соревнования полы в спортивном зале, коридорах, холле спортивного сооружения должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

3.9.4. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить отсутствие в спортивном сооружении тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.
3.9.5. При организации соревнований в спортивных залах освещенность спортивных  площадок должна составлять не менее 100 лк.

3.9.6. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников и посетителей спортивных соревнований по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

3.9.7. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на участников и посетителей спортивных соревнований, применять к ним меры принуждения и насилия.

3.9.8. Во время проведения спортивного соревнования туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. 
3.9.9. Во время проведения соревнования в туалетных комнатах постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), туалетная бумага, мылящие средства.

3.9.10. За один час до начала соревнования раковины и умывальники, 
унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних 
загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

3.9.11. При проведении соревнования в спортивном комплексе двери основных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры.

3.9.12. При проведении соревнования в спортивном сооружении на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется непосредственно руководителем учреждения оказывающего услугу, а также руководством структурного подразделения, учреждения выступающего учредителем. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.3.  Проверки могут быть плановыми на основании планов работы структурного подразделения, учреждения выступающего учредителем, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Решение о проведении внеплановой проверки принимает заместитель руководителя, учреждения выступающего учредителем, или уполномоченное им должностное лицо.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с:

- Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации»;

- Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.7. Получатели вправе направить письменное обращение в адрес руководителя учреждения предоставляющего услугу, а так же в адрес руководителя учреждения выступающего учредителем,  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушения прав и законных интересов заявителей, при предоставлении муниципальной услуги.

4.8. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается руководителя учреждения предоставляющего услугу, и (или) руководителем учреждения выступающего учредителем или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (функцию), а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.     Общие положения.
5.1.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента может любое лицо, посетившее учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга.

За малолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Регламента при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные учреждения могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

5.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее – заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

· указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего муниципальную услугу;

· жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

· жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию 
сельского поселения Сентябрьский;

· обращение в суд.

5.1.3. Малолетние заявители и несовершеннолетние заявители (при отсутствии письменного согласия родителей, законных представителей) в случае, если они являются непосредственными потребителями муниципальной услуги, могут самостоятельно обжаловать нарушение настоящего Регламента способами, указанными в абзацах втором, третьем пункта 4.1.2 настоящего Регламента, с учетом особенностей, указанных в пункте 4.5 настоящего Регламента.

5.2.  Указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего услугу.
5.2.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

5.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалиста учреждения оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы  обжалования.

5.2.3.    Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.3. Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю учреждения оказывающего услугу.

5.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (или специалисту) учреждения оказывающего услугу.

5.3.2. Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (или специалисту) учреждения оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме.  Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.3.3. Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, к руководителю (или специалисту) учреждения оказывающего муниципальную услугу, может быть осуществлено не позднее трех дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.

5.3.4. Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (или специалист)  учреждения оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

· принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

· аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.3.5. Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, а так же руководитель (или специалист) учреждения оказывающего муниципальную услугу,  может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, указанным в пункте 4.3.3 настоящего Регламента, а также по иным причинам.

5.3.6. В случае обращения  заявителя в письменной форме с жалобой на отказ в предоставлении и (или) надлежащее предоставление муниципальной услуги,  срок рассмотрения  заявления  составляет 10 (десять)  рабочих дней.

5.3.7.  В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

· Ф.И.О заявителя;

· Ф.И.О лица, которого он представляет;

· адрес проживания заявителя;

· контактный телефон;

· наименование учреждения, принявшего жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.3.8. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должен совершить следующие действия:

5.3.8.1. Совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем).

5.3.8.2. Совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента). 

5.3.8.3. По возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя.

5.3.8.4. Принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и руководитель (его заместитель) не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.

5.3.8.5. В случае удовлетворения всех требований заявителя, действия, указанные в пунктах 4.3.6.6-4.3.6.12 настоящего Регламента, не осуществляются.

5.3.8.6. Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

· Ф.И.О заявителя;

· Ф.И.О лица, которого он представляет;

· адрес проживания заявителя;

· контактный телефон;

· наименование учреждения, принявшего жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения;
· лицо, допустившее нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные;

· нарушения требований Регламента, устраненные  непосредственно в присутствии заявителя;

· подпись руководителя (его заместителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителя (специалиста) учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

· печать учреждения;

· подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных.

5.3.8.7. Провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников.

5.3.8.8. Устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем.

5.3.8.9. Применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента, в соответствии с разделом 5 настоящего Регламента и внутренними документами учреждения, сотрудник (специалист) которого, нарушил требования настоящего Регламента.

5.3.8.10. Обеспечить в течение 10 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе:

· об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

· о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

· об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе 
в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа).

5.3.8.11. По просьбе заявителя в течение 10 дней со дня уведомления 
предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен в соответствии с пунктом 4.3.8.10 настоящего Регламента.

5.3.8.12. Принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.3.9. В случае отказа учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, учреждения оказывающего муниципальную услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, указанных в пунктах 4.3.8.10-4.3.8.11 настоящего Регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю (его заместителю) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (специалисту) учреждения оказывающего муниципальную услугу, не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию сельского поселения Сентябрьский. 

5.4.1. Типовая форма жалобы представлена в приложении к настоящему Регламенту.

5.4.2. Жалоба может быть подана не позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента, либо с момента получения официального отказа от удовлетворения требований заявителя.

5.4.3. Руководитель (его заместитель) учреждения, в адрес которого была подана жалоба на нарушение требований настоящего Регламента, вправе уточнить представленные данные, посредством обращения по указанным в жалобе контактным телефонам.

5.4.4. При предоставлении заведомо ложной информации заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.5. При обращении руководителя (его заместителя) учреждения, в адрес которого была подана жалоба на нарушение требований настоящего Регламента, за уточнениями, заявитель обязан представить имеющиеся у него материалы, подтверждающие имевший место факт нарушения требований Регламента.

В качестве материалов, подтверждающих факт нарушения требований Регламента, заявителем могут быть представлены:

· расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу, и содержащая сведения, указанные в пункте 4.3.8.6 настоящего Регламента;

· коллективное свидетельство совершеннолетних граждан, совместно зафиксировавших факт нарушения требований Регламента. Свидетельство должно содержать указание на Ф.И.О свидетелей, их адреса и контактные телефоны;

· фото-, аудио- и видеоматериалы, фиксирующие факт нарушения 
требований Регламента;

· иные материалы, которые, по мнению заявителя, могут помочь 
в установлении имевшего место факта нарушения требований Регламента.

5.4.6.  Заявитель в любой момент может отозвать свою жалобу до принятия решения по ней.

5.4.7. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействия руководителя (его заместителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителя (специалиста) учреждения оказывающего муниципальную услугу, по рассмотрению жалобы в соответствии с настоящим Регламентом в судебном порядке.

6. Ответственность за нарушение требований Регламента

6.1 Ответственность за нарушение требований Регламента, сотрудников учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга;

6.1.1. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к 

сотрудникам учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, устанавливаются руководителем данного учреждения в соответствии с внутренними документами учреждения и требованиями настоящего Регламента.

6.1.2. Рекомендуемые меры ответственности к сотрудникам, несущим 

персональную ответственность за нарушение отдельных требований настоящего Регламента, устанавливаются в размере, не меньшем чем:

–  за однократное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – замечание;

– за повторное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев  выговор;

–  за пятикратное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – увольнение;

Сотрудникам учреждения, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после наложения взыскания.

6.1.3. Ответственность за нарушение требований Регламента руководителя учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга.

6.1.4. К ответственности за нарушение требований Регламента может 

быть привлечен только руководитель учреждения по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий учредителя или судебного решения.

6.1.5. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю учреждения учредителя (администрация сельского поселения Сентябрьский).

6.1.6. Меры ответственности к руководителю учреждения, допустившему нарушение отдельных требований настоящего Регламента, должны быть установлены в размере, не меньшем чем:

–  за 1 и более (до 5) нарушений требований Регламента в течение года – замечание;

–  за 5 и более (до 20) нарушений требований Регламента в течение года – выговор;

–  за 20 и более нарушений требований Регламента в течение года – увольнение;

–  за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки учредителя (администрация сельского поселения Сентябрьский) по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – выговор;

–  за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки учредителя (администрация сельского поселения Сентябрьский) по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – увольнение.

6.1.7. Руководителю учреждения, в отношении которого применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).

Приложение 

к административному регламенту 

о предоставлении муниципальной услуги  «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных  

мероприятий», утвержденному 
Постановлением администрации сельского поселения Сентябрьский 
от  24.12.2012 №  112 -па 
                                               _____________________________________________

                                             (Ф.И.О. руководителя учреждения)

     от   __________________________________________

                                                             (Ф.И.О. заявителя)

ЖАЛОБА 

на нарушение требований административного регламента 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Организация и проведение спортивно-массовых 

и физкультурно-оздоровительных мероприятий»
Я, ________________________________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу __________________________________________, 

                                                         (индекс, поселение, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от  имени ___________________________________________

                                                             (своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента качества__________________________________

________________________________________________________________

допущенное _____________________________________________________

                                        (наименование учреждения, допустившей нарушение Регламента)

в части следующих требований:

1.  ________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к специалисту учреждения, оказывающего услугу
 ________________________________________________________________
(да/нет)

обращение к сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга 

________________________________________________________________
(да/нет)

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу 

________________________________________________________________

(да/нет)

обращение к руководителю учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга 

________________________________________________________________

(да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1.  Официальное письмо учреждения, в адрес которого была направлена жалоба, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________________  

     (да/нет)                                                                 

2. Официальное письмо учреждения, в адрес которого была направлена жалоба, об отказе в удовлетворении требований заявителя  __________________ 

 (да/нет)

3.  Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, в адрес которого была направлена жалоба, _________________

 (да/нет)

4.  ________________________________________________________________

5.  ________________________________________________________________

6.  ________________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в п.1-3 прилагаю к жалобе __________ 
   (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.


ФИО ________________________________

паспорт серия _______ №_______________

выдан _______________________________

_____________________________________


дата выдачи _________________________                             подпись

контактный телефон ___________________

                                                                                                         дата

