АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального казенного учреждения
«Управление по делам молодежи, спорту и туризму

Исполнительного комитета Елабужского муниципального района» 
по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация и проведение массовых физкультурно-оздоровительных 
и спортивных мероприятий в городе Елабуга и Елабужском муниципальном районе, присвоение квалификационных категорий тренерам, преподавателям, присвоение спортивных званий и разрядов спортсменам, спортивным судьям»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация и проведение массовых физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий в городе Елабуга и Елабужском муниципальном районе, присвоение квалификационных категорий тренерам, преподавателям, присвоение спортивных званий и разрядов спортсменам, спортивным судьям» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) для занятий физкультурой и спорта.
1.2. Регламент определяет последовательность действий (административных процедур) учреждений физической культуры и спорта Муниципального казенного учреждения «Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района», а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления муниципального образования города Елабуга и Елабужского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года с изменениями от 30 декабря 2008 N 6-ФКЗ, 30 декабря 2008 N 7- ФКЗ ("Российская газета", N 237 от 25 декабря 1993 года);

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

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

- Закон Республики Татарстан от 08.10.2008 №99-ЗРТ «О физической культуре и спорте»;

- Уставом Муниципального автономного учреждения «Дирекция спортивных учреждений» города Елабуга;

1.4. Исполнителем муниципальной услуги является Муниципального казенного учреждения «Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района».

 1.5. Получателями муниципальной услуги являются дети дошкольного возраста, дети школьного возраста, дети-сироты, студенты, пенсионеры, инвалиды, лица с ограниченными физическими возможностями, бюджетные организации и учреждения.

         1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Муниципальном казенном учреждении
«Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района», у специалиста,  курирующего деятельность учреждения, в том числе с использованием средств телефонной связи, средств массовой информации, посредством обращения на сайт города - www.yelabugacity.ru.

1.9. Адрес Муниципального казенного учреждения «Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района»: 423600, Республика Татарстан, г. Елабуга, ул. Тази Гиззата, д.27

Понедельник – пятница:   08.00 – 17.00

Обеденный перерыв:        12.00 – 13.00 

Суббота, воскресенье  -  выходной  

Телефон для справок: (85557) тел./факс  3- 56-05, 3-47-23,сайт  udmsit2010@mail.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования к стандарту предоставления государственной услуги
	Содержание требований к стандарту
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование

	2.1. Наименование

 муниципальной 

услуги
	Организация и 

проведение 

массовых 

физкультурно-оздоровительных 

и спортивных 

мероприятий 

в городе Елабуга и Елабужском 

муниципальном 

районе, 

присвоение квалификационных 

категорий 

тренерам, 

преподавателям, 

присвоение 

спортивных 

званий и 

разрядов 

спортсменам, 

спортивным судьям


	- Конституцией Российской 

Федерации от 12 декабря 1993 года 

с изменениями от 30 декабря 2008 

N 6-ФКЗ, 30 декабря 2008 N 7- ФКЗ ("Российская газета", N 237 от 

25 декабря 1993 года);

- Федеральным законом от 21 июля 

2005 года N 94-ФЗ "О размещении 

заказов на поставки товаров, 

выполнение работ, оказание 

услуг для государственных и муниципальных нужд";

- Федеральный закон от 04.12.2007

 №329-ФЗ «О физической культуре 

и спорте в РФ»;

- Закон Республики Татарстан от 08.10.2008 №99-ЗРТ «О физической культуре и спорте»;

	2.2. Наименование органа 

исполнительной власти, 

непосредственно 

предоставляющего услугу
	Исполнительный 

комитете г.Елабуга
	- Закон Республики Татарстан от 08.10.2008 №99-ЗРТ «О физической культуре и спорте»;



	2.3. Описание результата предоставления

муниципальной услуги
	Пропаганда 

здорового образа 

жизни,

привлечение 

населения к спорту 
	- Федеральный закон от 04.12.2007

 №329-ФЗ «О физической культуре 

и спорте в РФ»;

- Закон Республики Татарстан от 08.10.2008 №99-ЗРТ «О физической культуре и спорте»;



	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


	В течение года
	- Федеральный закон от 04.12.2007

 №329-ФЗ «О физической культуре 

и спорте в РФ»;

- Закон Республики Татарстан от 08.10.2008 №99-ЗРТ «О физической культуре и спорте»;



	2.5. Исчерпывающий

перечень документов,

необходимых в

соответствии с

законодательными или

иными нормативными

правовыми актами для

предоставления 

муниципальной услуги, 

а также услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для 

предоставления 

муниципальных

услуг, подлежащих 

предоставлению заявителем
	Для Организации и 

проведения 

массовых 

физкультурно-оздоровительных 

и спортивных 

мероприятий - 

Письменное обращение, 
Календарный план 

спортивно-массовых мероприятий;
Для 

присвоение квалификационных 

категорий 

тренерам, 

преподавателям, 

присвоение 

спортивных званий и разрядов 

спортсменам, 

спортивным судьям необходим  – протокол 

официальных 

соревнований , на основании которого

учреждение 

издаёт соответствующий

приказ.  
	

	2.6. Исчерпывающий

перечень документов,

необходимых в    

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами для 

предоставления 

муниципальной услуги, 

которые находятся 

в распоряжении 

государственных органов, 

органов местного 

самоуправления и 

иных организаций 

и которые заявитель 

вправе представить
	-
	-

	2.7. Согласование 

муниципальной услуги
	Комплектование согласовывается с Министерством по 

делам молодёжи, спорту 

и туризму РТ.
	

	2.8. Исчерпывающий

перечень оснований 

для от​каза в приеме 

документов, необходимых для предос​тавления 

муниципальной услуги
	-
	-

	2.9. Исчерпывающий 

пере​чень оснований 

для приос​тановления 

или отказа в 

предоставлении 

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

ликвидация учреждения; 

отсутствие в учреждении физической культуры и спорта специалистов требуемого профиля; 

выезд получателя услуги на постоянное место жительства за пределы города Елабуга и  Елабужского муниципального района;

нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного,  наркотического опьянения;

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


	- Федеральный закон от 04.12.2007

 №329-ФЗ «О физической культуре 

и спорте в РФ»;

- Закон Республики Татарстан от 08.10.2008 №99-ЗРТ «О физической культуре и спорте»;



	2.10. Порядок, размер и 

ос​нования взимания 

государ​ственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги
	бесплатно
	

	2.11. Порядок, размер и

 ос​нования взимания платы за предоставление услуг, 

кото​рые являются 

необходи​мыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальной услуги,

включая ин​формацию

о методике рас​чета размера

такой платы
	бесплатно
	

	2.12. Максимальный 

срок ожидания в очереди 

при по​даче запроса о 

предоставле​нии 

муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления 

таких услуг
	Не более 30 дней
	

	2.13. Срок регистрации 

за​проса заявителя о 

предос​тавлении 

муниципальной услуги
	Не более 30 дней 
	

	2.14. Требования к

помещениям, в которых

предоставляется 

муниципальной услуги
	Помещений нет

	

	2.15. Показатели 

доступности и 

качества муниципальной 

услуги
	Качественное предоставление Услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления Услуги;

- удовлетворенность получателей Услуги;

- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания Услуги;

-  отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушения Административного регламента.
	

	2.16. Особенности 

предоставления 

муниципальной услуги в в электронной форме
	Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте, пользование сайтом учреждения udmsit2010@mail.ru) к специалисту.  
	


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про​цедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3.2.  Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками учреждения физической  культуры спорта (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

           3.3. Муниципальная услуга предоставляется качественно и в полном объёме. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 10 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию:

 -  наименование учреждения, в которые позвонил гражданин;

 -  фамилия, имя, отчество;

 -  должность работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

  3.4. Сведения по предоставлению муниципальной услуги согласовываются в Исполнительном комитете муниципального образования г. Елабуга Елабужского муниципального района.

 3.5. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги  является  обеспечение деятельности муниципального  учреждении физической культуры и спорта.

 3.6.   При исполнении муниципальной услуги  учреждение взаимодействует с учреждениями, уполномоченными    выполнять    конкретные    действия   по осуществлению  муниципальной услуги.

3.7.     Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной  основе. 

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

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

3.9. Ответственным за выполнение административного действия является руководитель учреждения.

3.10. Административные действия фиксируются в журнале и книге жалоб и предложений учреждения и рассматриваются не позднее 30 дней со дня их вписания.

3.12. Блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №2).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками Муниципального казенного учреждения «Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района»  осуществляет руководитель учреждения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает руководитель Муниципального казенного учреждения «Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района».



            4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляет специалист курирующий деятельность учреждения.

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

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

5.
 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Муниципального казенного учреждения
«Управление по делам молодежи, спорту и туризму

Исполнительного комитета Елабужского муниципального района» 
5.1. Заявители (получатели) могут сообщить администраторам Муниципального казенного учреждения «Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района» о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    
            5.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой (приложение №1 к административному регламенту)  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.3. Специалисты, ответственные или уполномоченные сотрудники  учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  проводят личный приём граждан.                       

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

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

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

     5.5.   Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:  

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

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

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

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

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

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

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования служит жалоба лица.

5.8. Жалоба может быть адресована в вышестоящие органы учреждения – Наблюдательному совету и Учредителю.

5.9. Жалобы рассматриваются в течение 10 дней со дня подачи жалобы. 

Приложение №1

к административному регламенту

ЖАЛОБА 
На действие или бездействие 

Муниципального казенного учреждения 
«Управление по делам молодежи, спорту и туризму Исполнительного комитета Елабужского муниципального района» 

Исх. от _____________ N ____                                                          

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица____________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _________________________________________________________________ (фактический адрес)

Телефон: _________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
М.П.

Приложение №2

к административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

	Муниципальное казенное учреждение
«Управление по делам молодежи, спорту и туризму

Исполнительного комитета Елабужского муниципального района» 



	Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий


	организация проведения учебно-тренировочного процесса
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