Утвержден:

Постановлением Администрации

муниципального образования «Город Воткинск»

от 29.05.2012 г. № 1310

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ВОТКИНСК"

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРОВОДИМЫХ ФИЗКУЛЬТУРНЫХ И СПОРТИВНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДА ВОТКИНСКА»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска» (далее - Регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.1.1. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;

- открытость деятельности органов местного самоуправления;

 - доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения услуги в электронной форме;

- правомерность взимания платы за муниципальные услуги.

1.1.2. Регламент разработан в целях реализации прав заявителей, установленных федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе в электронном формате;

получать услугу в электронной форме, если  это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги;

1.1.3 Муниципальная услуга предоставляется Отделом по физической культуре, спорту и туризму Администрации муниципального образования «Город Воткинск» (далее Отдел) при исполнении им муниципальной услуги по  предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска.

1.2. Описание заявителей:

Муниципальная услуга по Предоставление информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска  предоставляется для следующей категории граждан: 

- несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет;

- молодые граждане в возрасте от 18 до 30 лет;

- предприятиям, учреждениям, организациям, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. 

Муниципальные услуги в области физкультуры и спорта предоставляются жителям города Воткинска независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения.


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Заявители вправе получить информацию:

- о времени приема и выдачи документов;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- по телефону;

- при личном обращении или обращении через представителя;

- в письменной форме на основании письменного обращения и по электронной почте.

1.3.3. Консультирование заявителей осуществляется:

- по телефону: по перечню документов, предоставляемых в Отдел для заключения договоров  на предоставление услуги по организации и проведению физкультурных и спортивных мероприятий.


При консультировании по телефону специалист обязан назвать наименование Отдела, занимаемую должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими и не прерывать разговор;

- при личном обращении путем осуществления предварительной проверки представляемых документов, их комплектности, выявления недостающих документов; выдачи образцов необходимых документов и оказания помощи в их заполнении;

- в письменной форме на основании письменного обращения и (или) по электронной почте mailto:Sport.votkinsk@yandex.ru
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем почтовых отправлений в адрес заявителей.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке  предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. На официальном сайте размещены:

-
информация о необходимых действиях, документах, должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу;

-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.6.  Информацию  по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска:

- в управлении культуры, спорта и молодежной политики Администрации  города Воткинска:  г.Воткинск, ул.Ленина,7,  каб.232, тел: 5-19-49;

- в отделе по физической культуре, спорту и туризму  Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города  Воткинска: г.Воткинск, ул.Ленина,7, каб.234, тел.5-22-27;

График работы отдела по физической культуре, спорту и туризму  Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации города  Воткинска и часы приема получателей муниципальной  услуги специалистами Отдела:

    Понедельник-четверг            08.30 - 17.30 (обед:  12.00-13.00)

    Пятница                                  08.30 - 16.30 (обед:  12.00-13.00)

    Суббота,   воскресенье            выходные дни

(в предпраздничные дни время работы сокращается на один час).

Кроме того, информацию по предоставлению муниципальной услуги можно получить в электронном виде:

- на официальном сайте Администрации города Воткинска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.votkinsk.ru на отраслевом разделе отдела по физической культуре, спорту и туризму Управления культуры, спорта и молодежной политики (далее – официальный сайт);

 1.3.7. Муниципальная услуга по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска осуществляется  путем подачи заявителями заявления в орган, предоставляющий услугу, на бумажных носителях, лично, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Выбор способа подачи заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.

1.3.8. В целях реализации права заявителя, получать услугу в электронной форме, орган, предоставляющий услугу, осуществляет  последовательный переход посредством  выполнения пяти ключевых этапов.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент.

Правовым документом, определяющим переход на предоставление муниципальных услуг в электронном формате, является «План-график перехода в муниципальном образовании «Город Воткинск» в электронном виде», утвержденный постановлением Администрации города Воткинска от 21.07.2010 №1445.

На первом этапе осуществляется организация дистанционного предоставления заявителям общей информации об услуге и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

На втором этапе осуществляется организация предоставления заявителю дистанционных форм документов, необходимых для получения услуги. Указанные формы должны быть размещены в соответствующем разделе Единого портала и Сводного реестра.  

На третьем этапе осуществляется организация предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления услуги в электронном виде, в том числе путем заполнения электронных форм и предоставления электронных копий документов.

Указанная возможность должна быть предоставлена с использованием средств Единого портала. Рекомендуемый способ обмена информацией между заинтересованными органами власти - обмен данными при помощи веб-сервисов.

На четвертом этапе заявителю должен быть предоставлен доступ к информации о ходе предоставления услуги, в том числе о результатах рассмотрения его документов: выдерживается ли срок выполнения административных процедур, какие решения приняты. Доступ к информации должен быть предоставлен на Едином портале в режиме реального времени.

На пятом этапе должна быть реализована возможность предоставления услуг полностью в электронном виде, в том числе получение заявителем результата муниципальной услуги.

В целях реализации пятого этапа должна быть завершена организация автоматизированного электронного взаимодействия между федеральными органами исполнительной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями, а также, при необходимости, иными органами и организациями, в рамках оказания услуги.

По завершении процесса предоставления услуги в электронном виде информация о результате предоставления услуги должна быть помещена в специальный информационный ресурс (базу данных).

1.3.9. Форма и место получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска

- использование телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах;

- посредством размещения рекламы в средствах массовой информации;

- посредством выхода в образовательные, социальные учреждения города с целью информирования о предоставлении услуги;

- информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности  Учреждения по работе с молодежью.

При предоставлении информации о мероприятиях населению предоставляется информация с указанием места проведения мероприятия, времени начала, контактного телефона для справок, не менее чем за 4 дня до проведения мероприятия.

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляют должностные лица, ответственные за предоставление информации. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не превышает 30 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист сообщает телефонный номер по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о деятельности Отдела, о порядке и правилах предоставления услуги, о порядке работы и правилах предоставления услуги, должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем 2 раза  в год.

Прием получателей муниципальной услуги специалистами Отдела ведется без предварительной записи в порядке очереди.

На информационных стендах, размещаемых в помещении Отдела: содержится следующая информация:

- информация о содержании муниципальной услуги: виды физкультурных и спортивных мероприятий;

- перечень получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Доступ к информационным стендам, электронным информационным системам свободен, неограничен, в часы работы Отдела.

2. Стандарт предоставления

муниципальной услуги.

2.1  Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска».

2.2.   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Отдел по физкультуре, спорту и туризму Администрации города Воткинска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – получение информации гражданами о времени и месте проведения мероприятий в области спорта,  проводимых  на территории муниципального образования «Город Воткинск» либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. При письменном обращении заявителя о проведении конкретного мероприятия установлены следующие сроки предоставления услуги:

- прием и регистрация письменного обращения осуществляется в день поступления обращения, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;

- направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности - до 2 рабочих дней, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа - до 30 дней со дня регистрации, в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. При личной беседе с исполнителем либо при обращении по телефону услуга предоставляется на момент обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги производится в соответствии со следующими нормативными документами: 

-  Конституцией Российской Федерации;

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

- Законом  Российской Федерации от 07.02.1992года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

    - Федеральным законом от 06.10.2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003г., № 40, ст. 3822);

- Уставом муниципального образования «Город Воткинск».

2.6   Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Документами, необходимыми для начала предоставления муниципальной услуги, являются:

- заявление от граждан (заверяется личной подписью обратившегося гражданина);

- письменное обращение учреждений (заверяется личной подписью руководителя и  печатью).

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в Отдел путем личного обращения заявителя, либо направления по почте письмом, либо в электронном виде через региональный портал http://www.mfc18.ru/ и федеральный портал http://www.gosuslugi.ru в сети Интернет по выбору заявителя. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. Датой обращения является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявлений и обращений осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела. График работы, почтовый адрес и адрес электронной почты указаны в 1.3.6 настоящего Регламента.

В случае направления заявления в электронном виде через региональный портал http://www.mfc18.ru либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru: заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном портале http://www.mfc18.ru/, либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru электронной форме.

2.6.2.  Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу,  не может требовать от заявителя документов и информации не предусмотренных нормативными правовыми актами по предоставлению муниципальной услуги и настоящим Регламентом.

2.7  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий:

2.7.1.  В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.7.2. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.7.3. В случае, если представлены не все документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Регламента или они не соответствуют требованию действующего законодательства.

2.8  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  В предоставлении муниципальной услуги может быть оказано в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом; если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение. 

2.9 Муниципальная услуга по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска, в случае исполнения муниципального заказа, предоставляется  заявителям бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги по организации и проведению физкультурных и спортивных мероприятий и для консультаций не должно превышать 30 минут.

Максимальный срок получения результата муниципальной услуги по организации физкультурных и спортивных мероприятий не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения от заявителя.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги по организации и проведению физкультурных и спортивных мероприятий не должен  превышать 30 минут.

2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

 Требования к помещениям, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 

В местах ожидания предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.

2.12.2. Помещение для информирования заявителей должно быть оборудовано информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями  настоящего Регламента.

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях выделяется цветом.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

2.12.3. У входа   в помещение  Отдела должна быть оформлена вывеска, на которой указаны наименование и режим работы, фамилия, имя, отчество, должность  должностных лиц, предоставляющих услугу. 

2.12.4. Помещение Отдела должно быть обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

По размерам и состоянию помещение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

При оказании услуг территория вокруг помещения  должна иметь  освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм (ВСН 1-73).

Показатели микроклимата (температура, относительная влажность, вентиляция) в помещениях должны соответствовать требованиям ГОСТ 12.1.2005 и другим установленным требованиям.

Предельно допустимое содержание вредных веществ и пыли в воздухе  не должно превышать норм, установленных в ГОСТ 12.1.2005.


Услуги и условия обслуживания получателей услуг должны быть безопасными для жизни, здоровья и имущества получателей услуг и окружающей среды.

 Оборудование и инвентарь должны соответствовать требованиям безопасности, установленным в нормативной документации на них, и использоваться в соответствии с правилами, изложенными в эксплуатационной документации предприятия-изготовителя. 

2.13   Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге

посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.3  настоящего регламента;


- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;


- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.


Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

  - получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.

3.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется Отделом по физической культуре, спорту и туризму Администрации муниципального образования «Город Воткинск» и включает следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления;

-рассмотрение заявления;

-принятие решения о проведении или отказе в предоставлении информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска;

-уведомление заявителя о принятом решении;

-подготовка документов по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска;

-предоставление информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска .

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1 .Основанием (юридическим фактом) для начала предоставления (оказания) муниципальной услуги является личное устное или письменное обращение физических или юридических лиц в Отдел за предоставлением информации. При личной беседе с исполнителем муниципальной услуги или при обращении заявителя по телефону ответственное лицо предоставляет заявителю необходимую информацию в момент обращения. При письменном обращении заявитель подает в Отдел заявление (запрос), предусмотренное пунктом 2.5. настоящего Административного регламента. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.1.2. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление (запрос), проставляет дату приема, учетный номер, проводит проверку данных, необходимых для принятия решения для предоставления муниципальной услуги. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления (запроса) на 2 экземпляре специалист проставляет отметку о принятии заявления (запроса) с указанием даты его регистрации. Максимальный срок  выполнения действия составляет не более 3 минут.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, необходимых для принятия решения является поступление документов ответственному должностному лицу Отдела по физической культуре, спорту и туризму Администрации муниципального образования «Город Воткинск».

3.3.2. В течение трех дней, со дня регистрации заявления, должностное лицо осуществляет проверку комплектности представленных документов на соответствии требованиям настоящего Регламента. 

3.4. Принятие решения о проведении или отказе в предоставлении информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска.

3.4.1. При предъявлении заявителем заявления (запроса), не соответствующего форме Приложения № 2 к  Административному регламенту, ответственное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для подготовки информации,  объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, то заявителю в течение 10 ра​бочих дней направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления и предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. При соответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента ответственное лицо, ответственное за подготовку письменного ответа, готовит информацию в соответствии с запросом,  либо отказ в предоставлении информации в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, и отдает на подпись заместителю главы Администрации по социальной политике. В письменном ответе обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя.

 Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги оформляется при наличии оснований, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Административного регламента. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном или судебном порядке.

3.5.  Уведомление заявителя о принятом решении.

3.5.1. В случае принятия решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска ответ направляется заявителю в письменном виде в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги по предоставлению информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска уведомление об отказе направляется заявителю в письменном виде, а также дублируется по телефону или электронной почте, указанным заявителем.

3.6. Подготовка документов по предоставлении информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска.

3.6.1. При соответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента ответственное лицо, ответственное за подготовку письменного ответа, готовит информацию в соответствии с запросом,  либо отказ в предоставлении информации в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения,  и отдает на подпись  заместителю главы Администрации по социальной политике. В письменном ответе обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя.

3.7. Предоставление информации о проводимых физкультурных и спортивных мероприятий на территории города Воткинска. 

3.7.1. При предоставлении муниципальной услуги неопределенному кругу лиц (без запроса) посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях, публикаций в средствах массовой информации, размещения информации на информационных рекламных щитах (афишах) и баннерах:

  3.7.2. При информировании неопределенного круга лиц (без запроса) муниципальной услуги посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях ответственное лицо Отдела  ежегодно в срок до 25 января направляет годовой план основных городских массовых мероприятий в области культуры, спорта и молодежной политики, утвержденный главой Администрации  муниципального образования «Город Воткинск» для размещения на официальном сайте администрации. Еженедельно на официальном сайте Администрации  размещаются пресс-релизы  основных  мероприятий в области спорта.

  3.7.3. При информировании неопределенного круга лиц (без запроса) муниципальной услуги посредством размещения информации в средствах массовой  информации, размещения информации на информационных рекламных щитах (афишах) и баннерах информация размещается не позднее, чем за 10 дней до даты проведения мероприятий. В предоставляемой информации содержатся сведения о дате, времени начала, стоимости билетов и месте проведения мероприятия. В отдельных случаях размещается краткая программа. 

В случае отмены или переноса мероприятия по объективным причинам  в средствах массовой информации  и на официальном сайте администрации публикуется информационное сообщение.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования "Город Воткинск". Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственными лицами документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующей положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования "Город Воткинск". По результатам проверки составляется акт, и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственное лицо несет ответственность за полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы; соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации; полноту представленных заявителями  документов; соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги. Ответственность ответственного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

6.1.1 Заявители  имеют право на обжалование действий или бездействия ответственного лица при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

6.1.2. Заявитель  может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования "Город Воткинск" и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги. Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и регламентом Администрации муниципального образования "Город Воткинск".

6.1.3. В письменном обращении заявители  в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения;

в) фамилию, имя, отчество заявителя  (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя  (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители  прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

6.1.4. В случаях, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. В случаях, если в письменном обращении заявителя  содержится вопрос, на который заявителю  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации муниципального образования "Город Воткинск" вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель  вправе вновь направить повторное обращение.

6.1.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Начальником (заместителем начальника) Отдела в течение 15 дней со дня их регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

6.1.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

6.1.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к ответственному лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего административного регламента, повлекшие за собой обращение. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

   6.2 Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги действий или бездействия должностных лиц Администрации муниципального образования "Город Воткинск" в судебном порядке. Заявители  вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации муниципального образования "Город Воткинск" в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Воткинский городской суд по адресу: УР, город Воткинск, улица Ленина,  55.

Приложение 1

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ВОТКИНСК", УПРАВЛЕНИЯ КУЛЬТУРЫ, СПОРТА И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ

Адрес: 427430, Удмуртская Республика, город Воткинск, улица Ленина, д. 7 .

Адрес в сети Интернет: в разделе "www.votkinsk.ru,

Руководство

Ф.И.О.
Должность
№ каб. 
Служебный тел.

Столяров Юрий Федорович   
И.О. Главы Администрации муниципального образования «Город Воткинск»
331
5-21-15    

Хвалько Т.С.
Заместитель главы  
Администрации муниципального образования «Город Воткинск» по социальной вопросам   
314   
5-15-24    

График работы Администрации муниципального образования: понедельник - четверг с 8 ч. 30 м. до 17 ч. 30 м., пятница и предпраздничные дни с 8 ч. 30 м. до 16 ч. 30 м обед с 12 ч. 00 м. до 12 ч. 48 м. Выходные дни - суббота, воскресенье. 

Управление культуры, спорта и молодежной политики Администрации

муниципального образования "Город Воткинск"- отдел физической культуры, спорта и туризма

Адрес: 427430, Удмуртская Республика, город Воткинск, улица Ленина, 7.

Адрес электронной почты Отдела (e-mail): mailto:Sport.votkinsk@yandex.ru
Ф.И.О.
Должность
Служебный
телефон 

Казанцев Дмитрий Анатольевич
Начальник
Управления
5-19-49, 5-33-17 

Марков Вадим Леонидович
Начальник отдела физической культуры, спорта и туризма
5-22-27 

Пищиков Алексей Дмитриевич
Заместитель начальника отдела физической культуры, спорта и туризма
5-22-27

Власова Александра Юрьевна
Техник отдела физической культуры, спорта и туризма
5-22-27

График работы Управления культуры, спорта и молодежной политики: понедельник - четверг с 8 ч. 30 м. до 17 ч. 30 м., пятница и предпраздничные дни с 8 ч. 30 м. до 16 ч. 30 м обед с 12 ч. 00 м. до 12 ч. 48 м. Выходные дни - суббота, воскресенье. 

Приложение № 2

______________________________________________

(наименование учреждения,

______________________________________________________

 либо  фамилия, имя, отчество соответствующего специалиста учреждения,

______________________________________________________

либо должность соответствующего специалиста)

от________________________________________________

(Ф.И.О.  для физических лиц, наименование, организационно-правовая форма, для юридических лиц)

________________________________________________

________________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________ 

почтовый (электронный) адрес

 (контактный телефон при наличии, телефон факса):

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

заявление


Прошу предоставить информацию о времени и месте проведения мероприятий в области_________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________ __ 

(указывается какие мероприятия

необходимо представить досуговые, спортивные и т.д.)

проводимых,  на территории муниципального образования «Город Воткинск» в 

период______________________________________________________________________________________


Информацию прошу предоставить _____________________________________________________________

( указать форму предоставления информации:

 лично, по почте,  факсом, по электронной почте и т.д.)

_________________ / _______________

       подпись                           дата

