Утвержден 

постановлением администрации 

Тейковского муниципального района

от 20.04.2015г. № 113
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных 
физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»

(в редакции постановлений администрации Тейковского муниципального района от                                             от 14.06.2016г. №94, от 10.04.2017г № 122)

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»  (далее – Регламент) являются отношения, возникающие между физическими  и (или) юридическими лицами (далее - Заявитель) и отделом образования, образовательными организациями Тейковского муниципального района, реализующими дополнительные общеобразовательные программы (далее – образовательные организации), связанные с предоставлением муниципальной услуги по проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий (далее -  муниципальная услуга).
1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Муниципальная услуга носит заявительный характер. Получателями услуги являются физические лица - граждане, занимающиеся физической культурой, спортсмены, спортивные судьи, тренеры и иные специалисты в области физической культуры и спорта и  юридические лица - физкультурно-спортивные организации, в том числе физкультурно-спортивные общества, иные организации физкультурно-спортивной направленности; учреждения, осуществляющие деятельность в области физической культуры и спорта (далее – Заявители).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении образовательных организаций, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:

- размещения в помещениях образовательных организаций на информационных стендах;

- размещения на официальных интернет-сайтах образовательных организаций; 

- размещения на официальном интернет – сайте отдела образования;

- размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http:/www.gosuslugi.ru/ и (или)  региональном интернет-портале Ивановской области (далее - Порталы);


- проведения консультаций сотрудниками образовательной  организации и специалистами отдела образования (далее – уполномоченный сотрудник).

1.3.2. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- путем рассылки участникам Положения о проведении мероприятия;

- путем размещения информации о муниципальной услуге в средствах массовой информации Тейковского муниципального района;

- посредством размещения информации о муниципальной услуге на информационных стендах и баннерах;

- путем распространения информационных буклетов и листовок;

- при личном обращении Заявителя: устно, письменно, по телефону, по электронной почте;

- через сеть Интернет (посредством размещения информации на официальном сайте отдела образования, образовательных организаций).


1.3.3. Сведения о местонахождении образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение 1 к настоящему Регламенту).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется: «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляют отдел образования администрации Тейковского муниципального района (далее – отдел образования), образовательные организации. Административные действия выполняются муниципальными служащими отдела образования (далее - специалисты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
Место нахождения и почтовый адрес отдела образования: 
155040, Ивановская область, г. Тейково, ул. Октябрьская, д. 2а.

Телефон: 8 (49343) 2-21-98
Адрес электронной почты: teikrооl@mail.ru.

Адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoteikovorn/default.aspx.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий (районного, регионального, Всероссийского уровней) на территории Тейковского муниципального района, а также   участие в официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятиях.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга   предоставляется в течение всего календарного года и включает в себя проведение физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, осуществляемых согласно календарному плану спортивных мероприятий.  
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

          - Закон Ивановской области от 14.05.2010г. № 45-ОЗ «О физической культуре и спорте в Ивановской области»;
- Федеральный закон от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 01.12.2014г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
         - иные нормативные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для участия в мероприятиях физические и юридические лица предоставляют в отдел образования:

- заявление (Приложение 2 к настоящему Регламенту); 

- заявка на участников мероприятия, заверенная врачом (Приложение 3 к настоящему Регламенту).

При личном обращении заявитель предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность в случае, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

Документы должны быть оформлены разборчиво и без исправлений. Документы должны быть заверены подписью и печатью заявителя, содержать достоверные сведения.
По собственной инициативе Заявитель может предоставить и другие документы.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- истечение срока подачи документов для исполнения муниципальной услуги; 
- предоставление неполного пакета документов, предусмотренных настоящим Регламентом, или недостоверность содержащихся в нем сведений;

- текст заявления и документов не поддается прочтению.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться:

- непредставление документов, перечисленных в  пункте 2.6. настоящего Регламента;

- истечение срока исполнения муниципальной услуги;

- нарушение срока подачи документов для проведения мероприятий;

- невозможность предоставления учреждением спортивного сооружения (проведение другого мероприятия в предполагаемый период, ремонт, неблагоприятные погодные условия и иные причины);

- заявляемое мероприятие не включено в календарный план физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

- несоответствие заявленной информации полномочиям отдела образования;

- несоответствие представленных сведений нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги, или недостоверность представленных сведений;

- отсутствие в письменном заявлении фамилии заявителя и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- невозможность прочтения заявления (об этом в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

При письменном обращении Заявителя и обращении в электронном виде по процедуре исполнения муниципальной услуги срок предоставления ответа не должен превышать 30 календарных дней.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 15 минут, срок ожидания в очереди – не более 15 минут.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителя
2.11.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил,  в том числе  с требованиями по обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
   2.11.2. Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой, подключенной к сети Интернет, и оргтехникой.

2.11.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться  необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

2.11.4. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы организаций, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лицах, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

2.11.5. Доступ Заявителя к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной функции;

- удобный график работы отдела образования, образовательных организаций.
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей предоставлением муниципальной услуги, отсутствие жалоб от Заявителей.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур:


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) подготовка документов, регламентирующих порядок проведения мероприятий;

2) прием и регистрация заявления и представленных документов;

3) рассмотрение заявления и представленных документов;
4) подготовка к проведению мероприятий;

5) проведение мероприятий;

6) подведение итогов проведения мероприятий;

7) подготовка результата по итогам проведения мероприятий;
8) предоставление заявителю результата по итогам проведения мероприятий.

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов. 

Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение Заявителя с письменным заявлением и приложенными к нему документами.


Регистрация заявления и предоставленных документов осуществляется в отделе образования. Специалист отдела образования, ответственный за регистрацию документов: 

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции отдела образования;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции отдела образования и вписывает номер и дату входящего документа.

Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Результат выполнения административной процедуры - прием и регистрация заявления с документами.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с документами специалисту отдела образования, ответственному за оказание муниципальной услуги.

Специалист отдела образования:

- проверяет документ на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7.
3.4. Подготовка к проведению мероприятий.

Основанием для осуществления действий по подготовке и проведению мероприятия является нормативный акт о проведении мероприятия.

Отделом образования, образовательной организацией создается оргкомитет, который проводит работу по организации медицинского сопровождения мероприятия, по вопросам обеспечения безопасности участников и зрителей, по подготовке спортивных сооружений, аренде транспорта для перевозки участников соревнований, по изготовлению печатной продукции (афиши, буклеты, программы, дипломы и иное) и информационному сопровождению мероприятия.

Результат выполнения административной процедуры -  представленная информация о готовности к проведению мероприятия.
3.5. Проведение мероприятия.

Основанием для начала действия по проведению мероприятия является наступление даты проведения мероприятия.

В ходе проведения мероприятия специалист отдела образования при необходимости принимает участие в торжественной церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия, контролирует работу всех служб, задействованных в проведении мероприятия.

По мере необходимости специалист отдела образования участвует в работе различных коллегий мероприятия при подведении итогов, а также при поступлении и рассмотрении жалоб, протестов со стороны участников мероприятий.

Результатом проведения процедуры является проведение мероприятия.

3.6. Подведение итогов проведения мероприятия.

В течение 5 рабочих дней по окончании проведения мероприятия должностное лицо образовательной организации составляет отчет о проведенном мероприятии. 

Результат выполнения административной процедуры — составление отчета о проведении мероприятия.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении  4 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками образовательных организаций и специалистами отдела образования последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется  начальником отдела образования.

4.2. Специалисты отдела образования, работники образовательных организаций, принимающие участие в предоставлении информации о муниципальной услуге, несут персональную ответственность за грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела образования, работников образовательных организаций.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ отдела образования, образовательной организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги  документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба Заявителем подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел образования, образовательную организацию на действие (бездействие) уполномоченных сотрудников отдела образования, образовательной организации.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, в том числе сеть Интернет, включая Порталы, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалобы в отдел образования направляются по адресу: 155040, Ивановская область, г.Тейково, ул.Октябрьская, 2-а; в интернет-приемную начальника отдела образования на сайте отдела образования по адресу: http://portal.iv-edu.ru/dep/mouoteikovorn/default.aspx.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование образовательной организации, отдела образования, Ф.И.О. начальника отдела образования, руководителя образовательной организации,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях начальника отдела образования, руководителя образовательной организации  и действиях (бездействии) уполномоченных сотрудников;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением начальника отдела образования, руководителя образовательной организации и действием (бездействием) уполномоченных сотрудников отдела образования, образовательной организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в отдел образования, образовательную организацию подлежит рассмотрению соответствующим должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, образовательная организация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом образования, образовательной организацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы, в том числе при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. При наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, органы, указанные в пункте 5.2 настоящего Регламента, вправе принять решение об оставлении такой жалобы без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы Заявителю о принятом решении и о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. При отсутствии возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе, такая жалоба остается без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, о чем в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы сообщается Заявителю (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

Приложение 1 

к административному регламенту

«Проведение официальных физкультурно-

оздоровительных и спортивных мероприятий»

Сведения об образовательных организациях Тейковского муниципального района, осуществляющих деятельность в области спорта
	№


	Полное наименование ОО по Уставу
	Сокращенное наименование ОО
	Почтовый адрес
	телефон
	Электронный адрес
	ФИО руководителя 

	1
	Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования Тейковского муниципального района  «Детско-юношеская спортивная школа» 
	МКУ ДО ДЮСШ
	155057, Ивановская область, Тейковский район, с. Новое Горяново, ул.Молодежная, д.7
	8-(49343)

2-21-98
	moudodusshtr@yandex.ru
	Крячко Роман Владимирович


Приложение 2 

к административному регламенту

«Проведение официальных физкультурно-

оздоровительных и спортивных мероприятий»

Заявление на участие в мероприятии
Начальнику отдела образования/руководителю образовательной организации
________________________________

Заявление от ________________________________________________________________
(полное наименование заявителя)
В соответствии с Положением о соревнованиях по __________________________ прошу разрешить участие в соревнованиях  в составе _______ человек (_______спортсменов + _____ представитель). 

Ответственность за соблюдение мер безопасности за жизнь и здоровье участников__ соревнований на маршруте следования к месту проведения соревнований и обратно, а также во время проведения мероприятия возлагается ____________________________ __________________________________________________________________________
(должность, ФИО ответственного за поездку)
Дата __________                                                     _______________ /Ф.И.О./

Приложение 3 

к административному регламенту

«Проведение официальных физкультурно-

оздоровительных и спортивных мероприятий»

Заявка на участие в районных, зональных соревнованиях

по__________________________________________________________

  от команды________________________________________поселения, района

	№
	ФИО
	Дата рождения
	Допуск врача

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	


К соревнованиям допущено ______________________человек

Врач________________________________________________

Представитель________________________________________

Дата________________________________________________

Приложение 4 

к административному регламенту

«Проведение официальных физкультурно-

оздоровительных и спортивных мероприятий»

Блок-схема

общей структуры последовательности административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги

«Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»





Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения мероприятий





Подведение итогов проведения мероприятий





Проведение мероприятий





Подготовка к проведению мероприятий





Рассмотрение заявления и представленных документов





Прием и регистрация заявления и представленных документов








