Приложение к 

Постановлению Администрации

МО «Муйский район»

от «10» апреля 2012 г. №260
в ред. Постановления от 30.07.2013 г. №707

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 
 по предоставлению информации о времени и месте проведения физкультурно - спортивных мероприятий на территории МО «Муйский район»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования административного регламента  Администрации МО «Муйский район»   по предоставлению информации о времени и месте проведения физкультурно - спортивных мероприятий на территории МО «Муйский район», является порядок  повышение качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, определяется последовательность и сроки действий административных процедур. 

1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги могут являться  физические и юридические лица (далее – Заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

 Адрес муниципального образования  «Муйский район»

671561 , Республика Бурятия Муйский район, п. Таксимо, ул. Советская д. 10 «а», 

Адрес электронной почты: E-Mail: admmsk@icm.buryatia.ru  
 Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Муйский район»: www.admmsk.ru/ орган местного самоуправления/ведущий специалист по молодежной политике, физической культуре и спорту;
Контактные телефоны: тел./факс (30132) 55-3-48/55-4-33 приемная.

График работы:
С понедельника по четверг с 8.30 до 17.30 час.; 

Пятница с 8.30 до 12.30 час.;
Обед с 12.30 до 13.30 час.;

Выходные дни -  суббота, воскресенье.

1.4.  Информация о процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется:

- по устному обращению пользователя информацией – непосредственно в момент его обращения;

- по письменному обращению пользователя информацией в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса;

- посредством размещения на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

- в средствах массовой информации;

- в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования«Муйский район» www.admmsk.ru,  

-  в государственной автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru .
- у ведущего специалиста по молодежной политике, физической культуре и спорту в администрации муниципального образования «Муйский район»
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о времени и месте проведения физкультурно - спортивных мероприятий на территории МО «Муйский район».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация муниципального образования «Муйский район». 

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является:

- результатом по предоставлению муниципальной услуги  при устном обращении, в том числе посредством телефонной связи, является устная консультация;

- результатом по предоставлению муниципальной услуги  на письменные, электронные запросы является выдача в письменном виде в форме справки, предоставления  выписки из плана физкультурно - спортивных мероприятий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 30  календарных дней с момента регистрации запроса.

2.4.1. Срок с момента регистрации заявления на предоставления муниципальной услуги до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за исполнение муниципальной услуги, не должен превышать двух календарных дней.

2.4.2. Максимальное время обслуживания (ожидания в очереди) при подаче заявителем документов для исполнения муниципальной функции не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Время обслуживания (ожидания в очереди) на прием к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 20 минут.

2.4.4. Процедура предоставления услуги завершается путем:

- устной консультации;

- выдачи в письменном (электронном) виде  справки, о времени и месте проведения физкультурно - спортивных мероприятий.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением  муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется со следующими нормативными правовыми актами и иными документами: 
-Конституция Российской Федерации, принята 12.12. 1993 года ( «Российская газета», № 237, 25.12.1993г.);
-Федеральный Закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации», («Российская газета», № 202, 08.10.2003г.);
-Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», («Российская газета», № 168, 30.07.2010г.);
-Постановление Российской Федерации от 16 мая 2011 г. №373 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций  и административных регламентов  предоставления государственных услуг»,  («Российская газета», № 168, 30.07.2010г.);

-Республиканская целевая программа «Развитие физической культуры, спорта и спортивно-оздоровительного туризма в Республике Бурятия на 2011-2015 годы» от 13.01. 2011 года №8; 

-Устав муниципального образования «Муйский район» (Муйская новь от 15.05.2008 № 19-20);
- Районная целевая программа «Развитие физической культуры и спорта, детского спорта в Муйском районе Республики Бурятия на 2011 – 2015 годы».
 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию муниципального образования заявление  на предоставление муниципальной услуги. Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства РФ и содержать следующую информацию для юридических лиц:

- наименование юридического лица, почтовый адрес, телефон, суть запроса, подпись

руководителя, печать.

Для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, суть запроса,

подпись.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной

услуги, обратившись в устном виде посредством телефонной связи или при личном обращении, а также в письменном виде.

Форма заявления представлена в Приложении № 1 настоящего Регламента.
2.7. Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги является : ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению). При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист администрации вправе возвратить документы заявителю с разъяснением причины возврата. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме заявления является также:

- отсутствие фамилии, направившего обращение;

- отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в заявлении (обращении) нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица.

2.8. Основанием для приостановления или отказа в предоставление муниципальной услуги является:

-  законодательством не предусмотрены основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.9. Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте проведения физкультурно - спортивных мероприятий на территории МО «Муйский район» предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Заявитель предоставляет заявление посредством личного обращения или по почте, в том числе электронной. Заявление регистрируется в день его поступления в журнале регистрации входящих документов с указанием в нем даты, входящего номера и передается на исполнение муниципальной услуги. Максимальное время принятия и регистрации письменного обращения составляет 20 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1. Здание (строение), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления услуги, должно находиться в центре обслуживаемой территории, располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

3. Центральный вход в здания органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей  информацию о наименовании органов, участвующих предоставлении муниципальной услуги.

4. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в ООРиК Администрации МО «Муйский район».

5. Прием заявителей по иным вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в кабинете специалиста. 

6. Места предоставления муниципальной услуги должны иметь доступные места общественного пользования (туалет) со свободным доступом к нему в рабочее время.

7. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимые сведения об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы специалиста, образцы заполняемых документов. 

8. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

9. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.12. Показателями доступности муниципальной услуги является:
	Наименование показателя                  
	Целевое   назначение 
показателя 

	Показатели качества                                         
	

	% (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документов                                  
	Не менее 95%

	% (доля) заявителей, ожидавших получения услуги в очереди   более 40 минут                                              
	Не более 10%

	% (доля) случаев правильно оформленных документов           должностным лицом                                           
	Не менее 95%

	% (доля) обоснованных жалоб к общему количеству получателей  услуги                                                      
	Не более 1% 

	% (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок                                        
	Не менее 99%

	Показатели доступности                                      
	

	Время, затраченное пешеходом на дорогу от ближайшей остановки общественного транспорта                          
	Не более 10 минут       

	Доля услуг, предоставляемых по принципу одного окна, от общего количества услуг                 
	Не менее 50%

	Доля услуг, предоставляемых в электронном виде              
	Не менее 30%

	Общее количество специалистов, к которым должен обратиться  получатель в процессе получения услуги                      
	Не более 2  
специалистов

	% (доля) случаев правильно заполненных получателями услуги  документов и сданных с первого раза                         
	Не менее 95%

	Наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой  для получения услуги (о местонахождении  Администрации МО «Муйский район», графике работы,    
порядке предоставления услуги, порядке досудебного      (внесудебного) обжалования):                                
- на информационных стендах;                                
                               
- на официальном сайте органа местного самоуправления;      
- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия ;                                         
	100%        

	Наличие указателей о местах приема заявителей на этажах и в кабинетах                                                   
	Два         

	Наличие мест для сидения в местах ожидания                  
	Не менее    трех        


- информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно по месту нахождения Администрации МО «Муйский район» с использованием средств телефонной и электронной связи, в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Муйский район»: www.admmsk.ru, а также с использованием государственной автоматизированной систем «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru.

2. 13. Иные требования предоставления муниципальной услуги.
Не предусмотрены.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

· прием документов;

· рассмотрение заявления;

· подготовка итоговых документов;
Порядок предоставления муниципальной услуги  осуществляется в соответствии  с блок – схемой предоставления услуги (Приложение 2).

3.2. Описание состава и последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием документов

1. Основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

- письменное  заявление Получателя о предоставлении муниципальной услуги;

- заявление по электронной почте; 

- устные заявления, в том числе посредством телефонной связи;

2.  При поступлении   устных заявлений, в том числе и посредством телефонной связи, информация предоставляется незамедлительно с регистрацией данного запроса в журнале учета регистрации предоставления муниципальной услуги (приложение 3). Журнал должен быть прошит, пронумерован и скреплен печатью администрации муниципального образования. С начала нового календарного года заводится новый журнал регистрации предоставления данной муниципальной  услуги.

3. При  поступлении письменного заявления специалист оргработе и контролю Администрации МО «Муйский район»  регистрирует заявление и передает его руководителю Администрации. Максимальный срок регистрации заявления составляет 1 календарный день.

3.2.2. Рассмотрение заявления

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения письменного заявления и заявления, направленного по электронной почте, является получение данного заявления руководителем Администрации. 

2. Руководитель Администрации передает заявление заместителю руководителя   для дальнейшей работы. 

3. Максимальный срок  рассмотрения заявления заместителем руководителя составляет 1 календарный день. Заместитель руководителя:

- принимает решение о назначении Исполнителя;

- передает заявление Исполнителю   для дальнейшей работы.

4. При поступлении устного заявления,  в том числе посредством телефонной связи, Исполнитель  называет полное наименование муниципальной услуги, указывает свою должность, дает справочную информацию по интересующим Получателя вопросам. В ходе телефонного разговора Исполнитель должен произносить слова четко, избегая иных разговоров с окружающими людьми. Разговор не должен превышать 5 минут. 

3.2.3. Подготовка итоговых документов

1. Критерием принятия решений по предоставлению муниципальной услуги является на-личие запроса по получению информации о времени и месте проведения физкультурно - спортивных мероприятиях на территории МО «Муйский район».

2. Результатом действия по предоставлению муниципальной услуги  при устном обращении, в том числе посредством телефонной связи, является устная консультация.

3. Ответы на письменный, электронный запросы даются в письменном виде в форме справки, предоставления  выписки из плана физкультурно - спортивных мероприятий.

4. Формы контроля за исполнением регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

1.1. Текущий контроль за предоставлением настоящей муниципальной услуги осуществляется руководителем администрации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными исполнителями положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми, внеплановыми.

2.2. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения руководителем администрации комплекса проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего внутреннего контроля составляет 1 раз в полугодие путем составления отчета.

2.3. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений органов местного самоуправления, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия.

3. Ответственность муниципальных служащих исполнительного органа и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Специалист администрации МО «Муйский район», уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по предоставлению муниципальной  услуги.
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.1. Контроль полноты и качества предоставления настоящей муниципальной услуги осуществляется руководителем администрации. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

- проведения проверок в целях выявления нарушений прав граждан;

- принятия мер по недопущению нарушения сроков выдачи справки, предоставления  выписки из плана физкультурно - спортивных мероприятий;
 - рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Заявители вправе осуществлять контроль на любой стадии предоставления муниципальной услуги.  
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации МО «Муйский район»  в досудебном и судебном порядке.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации МО «Муйский район», нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию МО «Муйский район»,   по номеру/факсу 8(30132)55-4-33, на Интернет-сайт www.admmsk.ru и по электронной почте admmsk@icm.buryatia.ru
В своем письменном обращении заявитель указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, должность соответствующего должностного лица и (или) его фамилию, имя, отчество, а также указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагает суть предложения, заявления и жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны следующие данные:

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
Администрация МО «Муйский район», при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации МО «Муйский район» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении письменно уведомляется заявитель по адресу, указанному в обращении.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию МО «Муйский район».

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться или направить письменное обращение-жалобу (претензию) руководителя Администрации МО «Муйский район» по почте или на E-mail Администрации, адрес указан в пункте 1.3 Административного регламента.

Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 2 рабочих дней с момента поступления. 
5.4. Право заявителя на получение информации и документов,  необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации МО «Муйский район».

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично. Руководитель Администрации МО «Муйский район» проводит личный прием заявителей.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество лица, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Контроль деятельности должностных лиц Администрации МО «Муйский район» осуществляет руководитель.

5.5. Органы и должностные лица, которым может быть  направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц Администрации МО «Муйский район» ее руководителю.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 10 дней со дня регистрации такого обращения.

В случае необходимости направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения обращения руководитель принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения заявителя, направляется непосредственно заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не предоставляется.
Ответственным за прием и рассмотрение жалоб заявителей по вопросам исполнения Административного регламента, на действия или бездействие специалистов Администрации МО «Муйский район» является руководитель администрации, контактный телефон 55-4-83, график работы в соответствии с подпунктом 1.3 Административного регламента.

Приложение N 1

к Административному регламенту

Руководителю администрации МО «Муйский район»

В.В.Хорошилову 

                                  Иванова Ивана Петровича
РБ, Муйский район, 

п.Таксимо, ул. Советская 27-6, 

т.с. 8924-396-1968

                                                       (Ф.И.О., адрес)

                                    ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения соревнований по спортивному ориентированию.
             (далее изложение сути вопросов, указывается, какая

                           информация необходима)

01.09.2011г.                                     ________/И.П.Иванов/        

                                    Подпись заявителя, дата подачи заявления

Приложение N 3

к Административному регламенту

ЖУРНАЛ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте проведения физкультурно - спортивных мероприятиях на территории МО «Муйский район»

	N 
п/п
	Дата
	Фамилия и  
инициалы  
Заявителя
	Краткое 
описание
вопросов
	Должность,   
фамилия,    
инициалы лица, 
предоставившего
информацию   
	Отметка  
об инфор-
мировании
<1>      
	Краткое изложение
содержания    
информирования, 
ссылки на    
положения    
нормативных и  
иных правовых  
актов либо    
указание причины 
отказа в     
предоставлении  
информации    

	1 
	2  
	3      
	4    
	5       
	6    
	7        

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------

<1> Проставляются отметки: "разъяснено устно", "отказано".

При предоставлении консультации в письменной форме указать номер письменной консультации, при этом:

- при направлении письменного ответа по почте - указать исходящие реквизиты письменного ответа;

- при вручении письменного ответа непосредственно лицу (его представителю) на руки - внести сведения о лице, получившем ответ, его полномочиях на получение ответа, дате вручения. Вручение письменного ответа производится под личную роспись лица (его представителя).

