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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции по обеспечению условий для

развития на территории города Воткинска Удмуртской Республики
физической культуры и массового спорта

1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной функции - муниципальная функция по обеспечению условий для развития на территории города Воткинска УР   области физической культуры и массового спорта (далее по тексту - муниципальная функция). В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

массовый спорт-часть спорта, направленная на физическое воспитание и физическое развитие граждан посредством проведения организованных и (или) самостоятельных занятий, а также участия в физкультурных мероприятиях и массовых спортивных мероприятиях;

официальные физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия, физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия, включенные в Единый календарный план межрегиональных, всероссийских и международных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий, календарные планы физкультурных и спортивных мероприятий субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

спорт-сфера социально-культурной деятельности как совокупность видов спорта, сложившаяся в форме соревнований и специальной практики подготовки человека к ним;

спортивные мероприятия-спортивные соревнования, а также учебно-тренировочные и другие мероприятия по подготовке к спортивным соревнованиям с участием спортсменов;

физическая культура-часть культуры, представляющая собой совокупность ценностей, норм и знаний, создаваемых и используемых обществом в целях физического и интеллектуального развития способностей человека, совершенствования его двигательной активности и формирования здорового образа жизни, социальной адаптации путем физического воспитания, физической подготовки и физического развития;

физкультурные мероприятия-организованные занятия граждан физической культурой;

физкультурно-спортивная организация-юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, осуществляющее деятельность в области физической культуры и спорта в качестве основного вида деятельности.

1.2.Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию. Муниципальную функцию по обеспечению условий для развития на территории города Воткинска области физической культуры и массового спорта исполняет Отдел по физической культуре и спорту Администрации города Воткинска Удмуртской Республики (далее по тексту- Отдел по физической культуре и спорту).

1.3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции:

-Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993;

-Федеральный закон от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

-Закон Удмуртской Республики   «О физической культуре и спорте в Удмуртской Республики»;

-Устав муниципального образования «Город Воткинск» Удмуртской Республики;
1.4.Описание результата исполнения муниципальной функции. 
Результатом исполнения муниципальной функции по обеспечению условий для развития на территории города Администрации города Воткинска Удмуртской Республики области физической культуры и массового спорта является:

-обеспечение права каждого на свободный доступ к физической культуре и спорту как к необходимым условиям развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей личности, права на занятия физической культурой и спортом для всех категорий граждан и групп населения.

1.5.Описание заявителей.

Заявителями для получения результатов исполнения муниципальной функции являются физкультурно-спортивные организации и граждане, занимающиеся и имеющие намерение заниматься физической культурой и спортом.

Регламент Отдела по физической культуре и спорту
2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1.Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется в отделе по физической культуре и спорту посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на сайте Администрации города Воткинска.

Место нахождения отдела по физической культуре и спорту: 433513, Удмуртская Республика, г. Воткинск, ул. Ленина, 7. Телефон для справок (834145) 5-22-27. Факс (834145) 5 19 49.

Адрес электронной почты: sport votkinsk@Jndex.ru. 
График работы: понедельник-пятница, с 8.30 час. до 17.30 час., обед: с 12.00 час. до 13.00 час.

Информация об исполнении муниципальной функции размещается на официальном сайте Администрации города Воткинска:

При ответах на телефонные звонки устные обращения, специалисты

Отдел по физической культуре и спорту подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета по физической культуре и спорту, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется специалистами Комитета по физической культуре и спорту, исполняющими муниципальную функцию.

Информация (справки) предоставляется по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (орган, организация и их местонахождение);

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.
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Информация (справки) предоставляются при личном обращении, посредством официального сайта Администрации города Воткинска  контактного телефона или  электронной формы.

График приема должностными лицами Отдела физической культуре и спорту и представителей организаций устанавливается начальник отдела по физической культуре и спорту.

Отдел по физической культуре и спорту осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком приема посетителей:

День недели Время приема

Понедельник 8.30-17.30 (перерыв 12.00-13.00)

Вторник 8.30-17.30 (перерыв 12.00-13.00)

Среда 8.30-17.30 (перерыв 12.00-13.00)

Четверг 8.30-17.30 (перерыв 12.00-13.00)

Пятница 8.30-17.30 (перерыв 12.00-13.00)

Суббота Выходной день,  Воскресенье Выходной день

2.2.Срок исполнения муниципальной функции

Срок исполнения муниципальной функции устанавливается в соответствии с поручением Главы Администрации города, председателя Отдел   по физической культуре и спорту, а также в соответствии со сроками, определенными муниципальными правовыми актами.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной функции представлены в соответствующих разделах настоящего регламента.

2.3.Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции

Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции является:

отсутствие необходимых документов; отсутствие полномочий на ее исполнение.

2.4.Требования к местам исполнения муниципальной функции

Муниципальная функция исполняется Отделом по физической культуре и спорту.
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Здание оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, исполняющего муниципальную функцию, режиме работы.

Информационная табличка размещается рядом с  входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. Фасад здания оборудуется осветительными приборами. Вход и выход из помещения оборудуется соответствующими указателями с автономными источниками питания.  Здание для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Место исполнения муниципальной функции оборудуется:

-информационными стендами;

-средствами электронной техники;

-необходимой мебелью;

-средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

-местами общего пользования;

-иным оборудованием.

3.Административные процедуры

Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

-организация и проведение муниципальных официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, а также физкультурно-спортивной работы по месту жительства граждан;

-формирование, подготовка сборных команд города, обеспечение их участия в областных соревнованиях;

-разработка и реализация городских целевых программ в области физической культуры и спорта;

-обеспечение деятельности учреждений физической культуры и спорта, подведомственных Отделу по физической культуре и спорту;

-организация повышения квалификации, подготовки и переподготовки кадров учреждений физической культуры и спорта, подведомственных Отдел по физической культуре и спорту;

-присвоение   разрядов спортивных званий, награждение почетными грамотами;

Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции представлено в виде блок-схем в Приложениях №№ 1,2,3,4,5,6 к настоящему Административному регламенту.
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Необходимым условием исполнения муниципальной функции является взаимодействие с физкультурно-спортивными организациями, иными организациями, уполномоченными выполнять конкретные действия по осуществлению мероприятий по развитию на территории города физической культуры и массового спорта, проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий города.

3.1.Организация и проведение городских официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, а также физкультурно-спортивной работы по месту жительства граждан (приложение № 1)

Данная процедура осуществляется постоянно в течение года в соответствии с Календарным планом физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы. Включает в себя:

-разработка и утверждение положений о проведении городских мероприятий;

-издание приказа Отдела по физической культуре и спорту о проведении городских мероприятий;

-проведение оргкомитетов по организации городских мероприятий;

-утверждение планов подготовки и проведения спортивных мероприятий;

-организация медицинского обеспечения мероприятий;

-содействие обеспечению общественного порядка и общественной безопасности при проведении городских мероприятий.

Результатом проделанной работы являются:

-проведение мероприятий в назначенный срок.

3.2.Формирование, подготовка сборных команд города, обеспечение их участия в областных соревнованиях (приложение № 2)

Данная процедура осуществляется в течение года в соответствии с Календарным планом физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы Министерства по физической культуры,   спорта  и туризму Удмуртской Республики,   включает в себя:

-оформление заявки на участие;

-издание приказа Отдела по физической культуре и спорту о формировании сборной команды и утверждении ее состава;

-организация учебно-тренировочных сборов;

-принятие решения Отдела по физической культуре и спорту о командировании сборной команды для участия в областных соревнованиях.

Результатом проделанной работы является:

-участие сборной команды города в областных соревнованиях.

3.3.Разработка и реализация городских целевых программ в области физической культуры и спорта (приложение № 3)

Данная процедура включает в себя:
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-определение проблемных вопросов, требующих решения программно-целевым методом;

-разработка программы в соответствии с положением о написании городских и ведомственных целевых программ.

Результатом проделанной работы является: утверждение и реализация городских целевых программ в области физической культуры и спорта.
3.4.Обеспечение деятельности учреждений физической культуры и спорта, подведомственных Отделу по физической культуре и спорту (далее по тексту-подведомственные учреждения) (приложение № 4)

Данная процедура осуществляется в течение года, включает в себя:

-подготовка проекта постановления о создании подведомственного учреждения;

определение целей, условий и порядка деятельности подведомственных учреждений;

-обеспечение разработки, утверждения и государственной регистрации уставов вновь создаваемого подведомственного учреждения;

-назначение руководителя подведомственного учреждения и оформление с ним трудовых отношений;

-осуществление функций и полномочий учредителя подведомственного учреждения, в том числе осуществление управления, обеспечение материально-технического снабжения, контроль реализации учебно-тренировочного процесса;

Результатом проделанной работы является: эффективная деятельность учреждений физической культуры и спорта, подведомственных

Отделу по физической культуре и спорту.

3.5.Организация повышения квалификации, подготовки и переподготовки кадров учреждений физической культуры и спорта, подведомственных Отделу по физической культуре и спорту (приложение № 5)

Данная процедура осуществляется по мере необходимости, но не реже 1 раза в 5 лет, включает в себя:

- формирование и направление в образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, иное образовательное учреждение, осуществляющее функции по повышению квалификации, подготовке и переподготовке кадров плана-заказа на повышение квалификации, подготовки и переподготовки кадров учреждений физической культуры и спорта, подведомственных Отделу по физической культуре и спорту.

Результатом проделанной работы является:
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заявка Отдела по физической культуре и спорту, направленная в образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, иное образовательное учреждение, осуществляющее функции по повышению квалификации, подготовке и переподготовке кадров.

3.6.Присвоение разрядов и спортивных званий, награждение почетными грамотами  (приложение № 6)

Данная процедура осуществляется в течение 10 дней с момента реги-

страции поданного ходатайства о присвоении.  Процедура включает в себя:

-прием документов о присвоении   разрядов, спортивных званий, почетных грамот;

-экспертиза представленных документов и принятие решения о присвоении   либо об отказе в присвоении   спортивного разряда, спортивных званий, почетных грамот;
Результатом проделанной работы является:

-в случае принятия решения о присвоении спортивного разряда, спортивных званий, почетных грамот:  Отдел по физической культуре и спорту   ходатайствует перед Министерством по физической культуре,   спорту и туризм о присвоении соответствующего разряда или спортивных званий, почетных грамот.   Выдает  зачетной классификационной книжки   или удостоверение. В  случае отказа направляет заявителю в письменной форме решения об отказе в присвоении спортивного разряда, спортивного звания, почетной грамоты с указанием причин отказа.
4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальных

функций

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений работниками Отдела по физи-

ческой культуре и спорту, осуществляется Начальник отдела, а также должностными лицами Отдела по физической культуре и спорту, участвующими в исполнении муниципальной функции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Начальник отдела по физической культуре и спорту, проверок соблюдения и исполнения работником Отдела по физической культуре и спорту положения настоящего административного регламента, иных правовых актов.
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Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Начальник отдела по физической культуре и спорту.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрении, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела по физической культуре и спорту.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей в результате исполнения муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка исполнения муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной функции).

5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,
 а также принимаемого им решения при исполнении
 муниципальных функций

5.1.Обжалование заявителями действия (бездействия) должностного лица, и решений принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента

5.1.1.В части досудебного (внесудебного) обжалования

Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с постановлением Администрации города от 16.03.2009 № 646 «Об утверждении регламента исполнения муниципальной функции «Рассмотрение письменных и устных обращений граждан в Администрации города Воткинска Удмуртской Республики». Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемое им решение в ходе исполнения муниципальной функции, устно (лично) или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники Отдела по физической культуре и спорту, участвующих в исполнении муниципальной функции, проводят личный прием заявителей. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с даты регистрации обращения.
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В исключительных случаях, а также в случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста органа исполнения. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращения, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной функции на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. Если в ходе рассмотрения обращения признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращение заявителей не рассматриваются в следующих случаях:

-отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи заявителя.

Если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке.

5.1.2.В части судебного обжалования
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Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действия (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод, в порядке, установленном главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.

Указанное заявление подается по месту нахождения органа или должностного лица либо по месту жительства заявителя.
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	формирование, подготовка сборных команд города, обеспечение их участия в областных соревнованиях

	

	принятие решения Отдела по физической культуре и спорту о командировании сборной команды для участия в областных соревнованиях.

	

	оформление заявки на участие
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	Определение проблемных вопросов
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	Подготовка проекта постановления о создании учреждения

	

	Определение целей, условий и порядок деятельности учреждения

	

	Обеспечение разработки, утверждения и государственной регистрации устава учреждения

	

	Предложение по назначению руководителя учреждения и оформление трудовых  отношений

	

	Осуществление полномочий и функций учредителя учреждения
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	Организация повышения квалификации, подготовки и переподготовки кадров учреждений, подведомственных Отдел по физической культуре и спорту
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	Формирование и направление плана-заказа, заявки на повышение квалификации, подготовки и переподготовки кадров
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Замечания и предложения по регламенту просим направлять разработчику начальнику сектора по физич. Культуре и спорту Насибуллину Р.К. - (г. Воткинск, ул. Ленина, 7, каб.116)
Sport.votkinsk@yandex.ru  
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