АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

« Организация  участия и координация  деятельности хоккейной  команды, официально представляющей  город  Заречный  в открытых  турнирах по хоккею  с шайбой  среди  взрослых (непрофессиональных) команд»

Раздел 1.  Общие положения
1.1. Предмет  регулирования Административного регламента.

Предметом регулирования Административного регламента (далее Регламента) является муниципальная услуга (далее Услуга) «Организация участия и координация деятельности хоккейной  команды, официально представляющей  город  Заречный  в открытых  турнирах по хоккею  с шайбой  среди  взрослых (непрофессиональных) команд», которая  включает  в себя:

a) деятельность хоккейной команды в виде подготовительного тренировочного этапа (тренировочные  занятия), соревновательного этапа (участие в контрольных, календарных, кубковых играх и других соревнованиях, согласно утвержденному ежегодному календарному  плану);

б) организационные мероприятия по обеспечению  деятельности хоккейной команды, что включает в себя подготовку  необходимой  документации, согласование  расписания занятий,  сроков проведения соревнований, подготовку мест проведения соревнований, тренировочных занятий, обеспечения  размещения участников.

1.2. Описание заявителей. 

Заявителями Услуги (далее – Заявители) являются

А. Юридические лица:

- федерации – региональные и городские общественные организации, которые созданы на основе членства и целями которых является развитие одного или нескольких видов спорта, их пропаганда, организация, а также проведение спортивных мероприятий и подготовка спортсменов – членов спортивных сборных команд; 

- учреждения - государственные и муниципальные учреждения, в том числе физкультурно-спортивной направленности. 

Б. Физические лица:

- категория  граждан (муж), не имеющих медицинских противопоказаний к занятиям хоккеем,  достигших возраста 18 лет.
1.3. Информация  о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления и учреждения, предоставляющего Услугу.
Место нахождение и почтовый адрес Комитета по физической культуре и спорту г. Заречного Пензенской области (далее – комитет) , 442960 Пензенская область, город Заречный, пр-т Мира 3 «а», тел/факс  (841-2)60-59-49, e-mail: kfct@zato.ru.

График работы  Комитета:

· Понедельник - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Вторник - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Среда - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Четверг - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Пятница - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Суббота - выходной день

· Воскресенье - выходной день.
Место нахождение и почтовый адрес Муниципальное автономное учреждение                 г. Заречного Пензенской области «Спортивно – культурный комплекс «СОЮЗ»:                     г. Заречный Пензенской области (далее – Учреждение), 442960, Пензенская область, город Заречный, ул. Коммунальная, д 12,  тел/факс  (841-2)65-55-30,  тел.(841-2)65-55-29,  (841-2)60-80-30.

График работы  Учреждения:

· Понедельник - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Вторник - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Среда - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Четверг - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Пятница - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Суббота - выходной день

· Воскресенье - выходной день.
1.4. Порядок  получения  информации заявителями по вопросам  предоставления  Услуги.

Информацию по вопросам  предоставления  Услуги  учреждение доводит посредством информационных стендов, расположенных в фойе учреждения, использования средств телефонной  связи, размещения в сети Интернет  на официальном  сайте Администрации города Заречного: www.zarechny.zato.ru, а также осуществляется консультирование заявителей  в  соответствии с графиком  работы  учреждения   указанным  в п.1.3.

1.5. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных  услуг Пензенской  области»:
www.pgu.pnz.ru

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги.

2.1  Наименование Услуги.

«Организация  участия и координация  деятельности хоккейной  команды, официально представляющей  город  Заречный  в открытых  турнирах по хоккею с шайбой  среди  взрослых (непрофессиональных) команд».

2.2  Наименование учреждения, подведомственных Комитету по физической культуре и спорту и участвующих в предоставлении Услуги.

МАУ  «Спортивно-культурный  комплекс «СОЮЗ».
2.3. Результат  предоставления  Услуги.

По соревновательной  деятельности, результатом предоставления Услуги является выполнение задач по спортивно-оздоровительной подготовке  хоккейной команды  и осуществление её участия в контрольных, кубковых играх соревнованиях согласно  утвержденному календарному  плану. 

2.4. Срок предоставления  Услуги.

Срок предоставления: услуга предоставляется  постоянно.

2.5. Правовые  основания для  предоставления Услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ;

-  Федеральным законом «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» от 04.12.2007 № 329-ФЗ;

- Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

- Уставом Муниципального автономного учреждения «Спортивно-культурный  комплекс «Союз»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской области и города  Заречного Пензенской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными   для  предоставления Услуги.

2.6.1. Для юридического лица:

- официальный  документ (письмо) – запрос на услугу.
2.6.2. Для физического лица:

- заявление;

- копию паспорта  Заявителя;

- медицинскую справку.
2.7. Перечень оснований для отказа в   предоставлении Услуги.

Для физического лица:

- отсутствие медицинской справки о допуске к занятиям по хоккею;

- отсутствие заявления;
- нарушение инструкции по технике безопасности;

- нарушение  правил  поведения во время тренировочного процесса и проведения спортивно-массовых мероприятий, соревнований, контрольных игр.
2.8. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги.        

Услуга «Организация участия и координация деятельности хоккейной команды, официально представляющей  город  Заречный  в открытых  турнирах по хоккею с шайбой  среди  взрослых (непрофессиональных) команд» является  бесплатной.

2.9. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  услуга, к  залу  ожидания, местам  для заполнения  запросов о предоставлении услуги, информационным  стендам с образцами их  заполнения  и перечнем  документов, необходимых  для  предоставления  услуги.

В помещениях МАУ "СКК "Союз" (далее спортивное сооружение) соблюдаются санитарно-эпидемиологические нормы по освещенности, температурному  режиму и чистоте помещений.

Спортивное сооружение оборудовано санузлами и туалетными комнатами, доступными для участников и посетителей мероприятия. 

При проведении мероприятия в спортивном сооружении двери основных выходов не запираются на замки и трудно открывающиеся запоры.

Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить участников мероприятия помещениями для переодевания (раздельных для лиц разного пола).

Места предоставления государственной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара или иных стихийных бедствий.

Для ожидания, заполнения необходимых для получения Услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов, обеспечиваются бумагой, ручками, бланками документов.

Визуальная информация, связанная с осуществлением Услуги размещается на информационных стендах в удобном и доступном месте. 

2.10 Показатели доступности и качества предоставления Услуги.

Показателем качества для данной Услуги является отсутствие жалоб на действия (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу,  количество положительных отзывов, повышение спроса на Услугу.

Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Услуга «Организация участия и координация  деятельности хоккейной команды, официально представляющей  город Заречный  в открытых  турнирах по хоккею с шайбой  среди взрослых (непрофессиональных) команд» разделена на 2 направления: 

1. Для юридического лица включает в себя следующие процедуры:

а) регистрация официального распоряжения (документа) о проведении спортивного мероприятия;

б) создание и утверждение «Положения»;

в) утверждение «Сметы расходов»;

г) издание Приказа Учреждения о проведении мероприятия;

д) организация медицинского обеспечения участников мероприятия;

е) организация обеспечения звукового сопровождения мероприятия;

ж) заключение договора аренды спортивного или другого объекта, для проведения мероприятия, для обеспечения тренировочного процесса.

2. Для физического лица.

а) прием и рассмотрение письменного заявления заявителя и необходимых документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента;

б) принятие решения об оказании Услуги  либо  об  отказе  в  оказании  Услуги.

3.1. Регистрация официального распоряжения (документа) о проведении спортивного мероприятия. 

Административное действие осуществляется постоянно и включает в себя сбор информации от Заявителя, обработку информации, и регистрацию официального распоряжения (документа). 

Прием информации начинает осуществляться сотрудниками Учреждения от Заявителей не позднее, чем за 30 дней до начала первого дня проведения мероприятия. 

Информация от заявителей принимается только в отношении мероприятий, включенных в План, утвержденный Приказом Учреждения на соответствующий год. 

Информация, для разработки проекта Положения может быть принята от заявителей следующими способами:

- по почте;

- посредством курьерской доставки;

- по электронной почте;

- факсимильным способом. 

В случае если представленные документы не соответствуют критериям Регламента, то в течение двух рабочих дней исполнитель, к которому поступила информация, готовит проект письма адресату о невозможности утверждения Положения, с указанием причин отказа и передает его для подписания директору Учреждения. Директор Учреждения подписывает письмо в течение рабочего дня, далее в этот же день специалист направляет письмо заявителю.

В случае если представленные документы не соответствуют критериям отказа Регламента, но содержат неполные или неточные сведения, то специалист в течение трех рабочих дней уточняет информацию посредством телефонной связи или электронной почты и вносит ее в проект Положения. 

Полученная информация для разработки Положения регистрируется лицом, ответственным за прием (регистрацию) документов в Учреждении в день поступления и не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляется специалисту.

3.2. Создание и утверждение «Положения».

В случае если представленные документы полностью соответствуют требованиям Регламента по составу предоставляемых сведений, то в течение двух рабочих дней специалист вносит на подпись директору Учреждения проект Положения. 

Начальник соответствующего отдела Учреждения, при необходимости, дает задание сотрудникам отдела о необходимости уточнить включенную в проект Положения информацию в течение одного рабочего дня.  

По окончании административной процедуры начальник соответствующего отдела в течение двух рабочих дней направляет на утверждение представленный проект Положения о проведении мероприятия.

Сотрудник отдела, ответственный за делопроизводство, в течение следующего рабочего дня, после утверждения Положения направляет его заявителю, указанным в заявлении способом. 

3.3. Утверждение Сметы расходов.

Заявитель, получивший утвержденное Положение о проведении мероприятия в трехдневный срок обязан представить в Учреждение проект Сметы расходов, связанных с организацией и проведением мероприятия. 

Допускается внесение проекта Сметы расходов в рамках процедуры разработки Положения о проведении Мероприятия.  

Проект Сметы расходов предоставляется заявителями для утверждения непосредственно в Учреждение, по адресу, указанному в п. 1.3 Раздела 1 настоящего Регламента.

Проект Сметы может быть принят от заявителей, следующими способами:

- по почте;

- посредством курьерской доставки;

- по электронной почте;

- факсимильным способом.

Полученный проект Сметы регистрируется лицом, ответственным за прием (регистрацию) документов в Учреждении в день поступления и не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляется специалисту.

В случае если представленный проект Сметы не соответствует критериям Регламента, то в течение двух рабочих дней исполнитель, к которому поступил проект Сметы, информирует заявителя в письменной форме, факсимильным сообщением, по почте или электронным письмом о невозможности принятия проекта Сметы для дальнейшего утверждения, с указанием причин отказа.

В случае если представленные документы не соответствуют критериям отказа, указанным в пункте 2.8 Раздела 2 настоящего Регламента, но содержат неполные или неточные сведения, то в течение двух рабочих дней уточняет информацию, изложенную в проекте Сметы  посредством телефонной связи или электронной почты и вносит ее в проект Сметы. 

В случае если представленные документы, полностью соответствуют требованиям Регламента, то исполнитель процедуры в течение двух рабочих дней, вносит на подпись директору Учреждения проект Сметы. 

Директор Учреждения, при необходимости, дает задание сотрудникам о необходимости уточнить включенную в проект Сметы информацию, которая должна быть уточнена сотрудником Учреждения в течение двух рабочих дней. 

По окончании процедуры рассмотрения проекта Сметы директор Учреждения в течение одного рабочего дня утверждает Смету своей подписью.

3.4. Издание Приказа Учреждения о проведении мероприятия.

Заявитель во время окончания исполнения административной процедуры «Утверждение Сметы» информируется о необходимости ознакомления с Приказом директора Учреждения о проведении мероприятия в течение трех рабочих дней, со дня его информирования.  Информирование осуществляется специалистом Учреждения в форме телефонного разговора.

На основании утвержденного Положения и утвержденной Сметы  специалист Учреждения в течение следующего рабочего дня готовит проект Приказа директора Учреждения о проведении мероприятия, и в день готовности направляет его на подпись директору Учреждения.  

Директор Учреждения рассматривает проект Приказа в течение одного рабочего дня. В случае необходимости поручает специалисту внести дополнения и (или) изменения, которые вносятся в день поступления проекта Приказа на подпись директору Учреждения. 

Директор Учреждения в течение одного рабочего дня подписывает Приказ, и направляет сотруднику, ответственному за делопроизводство в Учреждении, для регистрации и последующего ознакомления заявителя.

Регистрация Приказа осуществляется на следующий день, после его подписания директором Учреждения. В этот же день заявитель информируется по телефону о необходимости в двухдневный срок явиться в Учреждение для ознакомления с Приказом.

После визирования заявителем Приказа, копия Приказа выдается заявителю лицом, ответственным за делопроизводство в течение 15 минут, после визирования.

3.5. Организация медицинского обеспечения участников мероприятия.

При проведении мероприятия без использования медицинского автомобиля «Скорая помощь», но с привлечением медицинского работника (фельдшера) специалист Учреждения в двухдневный срок, после подписания директором Учреждения Приказа о проведении соответствующего мероприятия, направляет факсимильной связью или почтой заявку на организацию медицинского обеспечения участников мероприятия в медицинскую организацию (учреждение), с указанием наименования мероприятия, сроков и месте проведения, предполагаемого количества участников мероприятия и особенностей программы мероприятия и (или) вида спорта, по которому проводится мероприятие.

В случае проведения мероприятия с использованием медицинского автомобиля «Скорая помощь» и привлечением медицинского работника  (фельдшера) специалист Учреждения готовит в двухдневный срок, после подписания Приказа, письменное обращение в соответствующую медицинскую организацию (учреждение) с просьбой организации медицинского обеспечения мероприятия. Указывает наименование мероприятия, сроки и место проведения, особенности программы и (или) вида спорта, по которому проводится мероприятие, предполагаемое количество участников мероприятия и требуемое количество работников медицинской службы, далее направляет его на подпись директору Учреждения. 

Директор Учреждения подписывает письменное обращение в день его поступления и направляет сотруднику Учреждения, ответственному за делопроизводство, для регистрации письма.

Сотрудник Учреждения, ответственный за делопроизводство, направляет зарегистрированное письменное обращение посредством факсимильной связи, почтовой рассылки или доставки курьерским способом, не позднее дня, следующего после регистрации обращения, и уведомляет об отправке письма специалиста Учреждения.

Специалист Учреждения, в срок не более двух дней, после уведомления об отправке обращения уточняет факт его получения адресатом, информирует начальника Учреждения о предварительном решении (отказе) медицинской организации (учреждения) по организации медицинского обеспечения участников мероприятия. Директор Учреждения может дать дополнительные поручения сотрудникам Учреждения, связанные с организацией медицинского обеспечения мероприятия.

О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется  специалистом Учреждения посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой, не позднее дня, следующего за днем уточнения факта подтверждения медицинской организацией (учреждением) принятия заявки. 

3.6. Организация обеспечения звукового сопровождения мероприятия.

Необходимости обеспечения звукового сопровождения мероприятия указывается в Заявлении. 

3.7. Заключение договора аренды спортивного или другого объекта, для проведения мероприятия, для обеспечения тренировочного процесса.

При необходимости заключения договора аренды  спортивного или другого объекта, о которой указывает при своем обращении заявитель, специалист Учреждения в течение двух рабочих дней готовит проект соответствующего договора и направляет на подпись директору Учреждения.

Директор Учреждения рассматривает и подписывает представленный договор в течение двух рабочих дней, и направляет его специалисту Учреждения, для передачи на подписание другой стороной (сторонами) и дальнейшей регистрации.

Специалист Учреждения осуществляет процедуру подписания проекта договора второй стороной в течение пяти рабочих дней. 

О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется специалистом Учреждения посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой в течение дня, следующего за днем подписания договора второй стороной.

3.8. Прием и рассмотрение письменного заявления заявителя и необходимых документов.

Основанием для начала административной процедуры, является обращение Заявителя с письменным заявлением. Прием осуществляется в течение дня в соответствии с установленным пунктом 1.3 настоящего Регламента графиком (режимом) работы Учреждения.

Специалист Учреждения, ответственный за приём заявлений от заявителей, принимает поступившие заявления и проверяет прилагаемые документы заявителем на предмет их соответствия установленным требованиям Регламента.

3.10.  Настоящая муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.
Раздел 4.  Формы  контроля  за  исполнением  Административного регламента.

4.1. Текущий контроль проводится директором Учреждения в форме:

- оперативного контроля (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);

-  итогового контроля (по итогам полугодия и года);

-  анализ обращений и жалоб.
4.2. Контроль осуществляется в плановом порядке – не реже 1 раза в год;

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся  в случае поступления обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются с рассмотрением и принятием мер к их устранению.

Специалист, выполняющий мероприятия по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка настоящего административного регламента, за полноту, грамотность и доступность проведенного информирования заявителей, за правильность выполнения процедур  по предоставлению муниципальной услуги.

Специалисты, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области

Раздел 5. Досудебный  (внесудебный) порядок  обжалования решений  и действий (бездействия) Учреждения,  должностных лиц  Учреждения.
5.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменной или устной (при личном приеме) жалобы (обращения) на действия (бездействия) и решения специалистов Учреждения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Услуги.

В письменном обращении указывается:

- наименование Учреждения, фамилия, имя, отчество должностного лица, которому адресована жалоба (обращение);

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
При личном приеме Заявитель предъявляет документ удостоверяющий личность.

5.2. Заявители могут направлять жалобу, обращение на имя:

- директора Учреждения;

- председателя Комитета.
Информацию о нарушении специалистами Учреждения, предоставляющего Услугу, положений настоящего Регламента можно сообщать по телефонам и адресам указанным в п. 1.3 настоящего Регламента.

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

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

1)  нарушение сроков предоставлении муниципальной услуги; 

2) оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения; 

3) решение об отказе в приеме и (или) рассмотрении документов, об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) решение о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.
5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения:

1) отсутствие  фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ; 

2) обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

3) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

4) в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Администрацию обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

5) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

6)  несоответствие предъявляемых требований настоящему Регламенту;

7) наличие оснований, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной.
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования: 

1) должностное лицо по жалобе заявителя совершает одно из следующих действий:
– принимает меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя и обеспечивает уведомление заявителя о предпринятых мерах, в том числе об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);
– аргументировано отказывает заявителю в удовлетворении его требований (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа).
2) при личном обращении заявителя с жалобой, с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), должностное лицо совершает следующие действия:
– совместно с заявителем и при его помощи удостоверяется в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);
– совместно с заявителем и при его помощи устанавливает специалистов, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента;
– по возможности организовывает устранение нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;
– приносит извинения заявителю от имени Учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.
5.7. Заявитель вправе обратиться в суд.
