Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.11. 2012 г.

                                                                                        

  №  1737-п
г. Усть-Кут

Об утверждении  Административного

регламента по предоставлению 

муниципальной  услуги «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 15  Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением Администрации Усть-Куткого муниципального образования от 16.11.2011 года № 1105-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением  Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 25.04.2012 года №542-п «Об утверждении перечня муниципальных услуг Усть-Кутского муниципального образования», ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования, 

  ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить Административный регламент муниципального казенного учреждения «Спортивно-оздоровительный центр» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления» (прилагается).

         2. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора муниципального казенного учреждения «Спортивно-оздоровительный центр» Савык Я.В.

Мэр Усть-Кутского

муниципального образования                                                                                   В.П. Сенин   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления» (далее - Регламент) разработан в целях доступности и повышения качества предоставления   муниципальной   услуги,  определения   исполнителей,  сроков и  последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги -  «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления» (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.  
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются дети в возрасте от 6 до 18 лет, а также взрослые, проживающие на территории Усть-Кутского муниципального образования, не имеющие медицинских противопоказаний и ограничений для занятий физической культурой и спортом, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
От имени несовершеннолетних детей, заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подать родители (законные представители).

1.4. Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	№ п/п
	Полное наименование ОУ в соответствии с учредительными документами
	Место нахождения учреждения (юридический адрес)
	Электронный адрес
	ФИО (полное) руководителя, телефон


	График работы

	1
	Муниципальное казенное учреждение «Спортивно-оздоровительный центр»


	666781
Иркутская обл.,

г. Усть-Кут,

ул. Речников, 1
	Soch09@mail.ru
	Директор              МКУ СОЦ                   Савык Ярослав Васильевич
30950
	Понедельник-пятница 

9.00-17.00 час.
сб. выходной

вс. выходной

	
	
	
	
	
	


1.5. Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.5.1.  Информация,  предоставляемая о муниципальной услуге,  является открытой и общедоступной, предоставляется постоянно.

1.5.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  учреждением самостоятельно.

1.5.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- об учреждении, ответственном за предоставление муниципальной услуги: сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);
- о порядке предоставления муниципальной услуги в учреждении;
- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 
- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

1.5.4. Для получения информации заявитель вправе обратиться:

- в письменной форме в учреждение;

- в устной форме лично в  учреждение;

- по телефону в учреждение;

- через интернет-сайт учреждения.

1.5.5. Если информация, полученная в учреждении, не удовлетворяет заявителя, то оно вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес:

- Администрации Усть-Кутского муниципального образования;
- Министерства по физической культуре и спорту Иркутской области;

1.5.6. Основными требованиями к информированию являются:

- актуальность и своевременность предоставляемой информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.5.7. Информирование организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.5.8. Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

1.5.9. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами (сотрудниками)  учреждения при обращении заинтересованных лиц:

- при личном обращении;

- по телефону.

Должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания  при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо (сотрудник)  учреждения осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной  услуги принимаются в соответствии с графиком работы  учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Ответ на письменные обращения  дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица (сотрудника) учреждения, исполнившего ответ на обращение. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации  обращения.


1.5.11. Публичное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения. 
1.5.12. Обязанности должностных лиц (сотрудников) учреждения   при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц.

Должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), отвечающее за подготовку на письменное обращение,  должно корректно и внимательно относиться к лицам, обратившимся по вопросу предоставления муниципальной услуги, не унижая их чести и достоинства. 
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично)  должностное лицо (сотрудник) учреждения  должен представиться,  назвав  свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование  учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

В конце информирования должностное лицо (сотрудник) учреждения, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), отвечающее за подготовку на письменное обращение, должно кратко подвести итог  и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.6. В ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждения с:

- Министерством по физической культуре и спорту Иркутской области;

- Администрацией Усть-Кутского муниципального образования;

- физическими  и юридическими лицами;

- средствами массовой информации. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления»   
2.2. Орган - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги и разработчик Регламента – Муниципальное учреждение «Спортивно-оздоровительный центр» Усть-Кутского муниципального образования. 

2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Предоставление  жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации  отдыха и оздоровления в соответствии с действующим законодательством:

- укрепление физического здоровья жителей района;
- проведение спортивных и оздоровительных мероприятий;
- проведение соревнований городского, районного, областного масштаба;
- распространение в районе новых видов спорта;
- обеспечение досуга  жителей района; 
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в течение всего года;
- Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за нарушение сроков оказания услуги.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги:                                      
- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ), источник официального опубликования: "Российская газета", N 237, 25.12.1993;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года, источник: официальные отчеты Генеральной Ассамблеи, сорок четвертая сессия, Дополнение №49 (А/44/49), стр. 230–239;

- Федеральным Законом от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; Текст Закона опубликован в "Российской газете" №276 от 08.12.2007г;
- Закон Иркутской области от 17 декабря 2008 г. № 108-оз «О физической культуре и спорте в Иркутской области» (Областная газета № 146 от 19.12.2008 г.);
- Приказ Госкомспорта от 30.11.1995 года №325 «О рекомендуемых штатах  физкультурно-оздоровительных  и спортивных сооружений»; 
- Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета № 95 от 05.05.2006 г.);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 8 октября 2003 г. N 202);

- Закон РФ от 7 февраля 1992 г. N 2300-I «О защите прав потребителей» (Российская газета от 16.01.1996г. № 8);

- Устав Усть-Кутского муниципального образования, зарегистрирован Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Иркутской области от 14.11.2005 г. № RU385230002005001;

- Устав Муниципального  казенного учреждения «Спортивно-оздоровительный центр». 
2.7. Для предоставления муниципальной услуги при письменном обращении (в том числе по почте, электронной почте) заявитель муниципальной услуги предоставляет: 

- заявление (приложение № 2);
- копия паспорта (1-я страница и прописка);

- справка о состоянии здоровья.

Если заявитель не достиг 14 летнего возраста, заявление принимается от родителей (законных представителей). К заявлению прилагается:

- свидетельство о рождении;

- справка о состоянии здоровья. 

2.7.1. Общие требования к оформлению заявления:

- заявление должно быть написано на русском языке либо иметь нотариально заверенный перевод на русский язык;

в письменном заявлении в обязательном порядке должны быть указаны:

- наименование учреждения, а также фамилия, имя, отчество руководителя  учреждения, в которое направляется письменное обращение;

- для заявителей – физических лиц: фамилия, имя, отчество  заявителя муниципальной услуги, контактный телефон;

- почтовый адрес, по которому учреждение должно будет направить ответ или электронный адрес, если письменное обращение направлено электронной почтой;

- изложение сути обращения;

- дата обращения;

- личная подпись заявителя муниципальной услуги.
2.8. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления документов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.9.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие в письменном заявлении фамилии заявителя муниципальной услуги, направившего обращение, и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений; 

- заявление не подписано заявителем;

- текст письменного заявления не поддается прочтению. 

В случае  наличия оснований для отказа в приеме документов заявитель услуги информируется об этом  уведомлением в письменной форме с указанием оснований такого отказа, которое подписывается руководителем учреждения.
2.9.1. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них  ошибок или противоречий. В срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входит время,  затраченное заявителем на исправление и доработку документов. Начало срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем документов, не требующих исправления и доработки. 
2.9.2. После устранения неточностей  в документах  предоставление муниципальной услуги заявителю продолжается.

2.10. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги:

- наличие заявления заявителя о приостановлении оказания муниципальной услуги. 

2.11. Основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:

- предметом обращения является информация, которая не относится к муниципальной услуге; 

- от заявителя муниципальной услуги поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения; 

- если обращение содержит вопрос, ответ на который может затронуть права, свободы и законные интересы других лиц (в том числе их персональные данные);
- в обращении содержится информация, на которую ответ уже направлялся заявителю;

- ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений,       составляющих охраняемую законом тайну;

 - запрашиваемый вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью учреждения по оказанию муниципальной услуги;
- текст электронного обращения не поддается прочтению. 

       При устном обращении  основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является – нецензурное или оскорбительное обращение с должностным лицом, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
2.11.1. Принятое учреждением решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при письменном обращении)  оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения. 
2.11.2. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления. В случае  если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, устранены, заявитель вправе вновь направить  заявление для предоставления муниципальной услуги.
2.12. Услуга гражданам предоставляется частично бесплатно. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.

2.13.  Условия оказания муниципальной услуги
- информирование населения о проведении мероприятий и оказании услуг;

- техническое оснащение учреждения;

- наличие соответствующего тренерского состава;

-  наличие специально оборудованных помещений;

- гарантии, в случае необходимости, конфиденциальности информации.

- обеспечение  присутствия медицинских работников при проведении спортивных и др. мероприятий;

- обеспечение транспорта при  проведении  выездных мероприятий.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.14.1.  Здания, в которых расположены учреждения, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.
2.14.2. Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.
Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и заявителей услуги и предоставление им Услуги.
По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил  в зависимости от единовременной вместимости, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью. Здания учреждений, оказывающих Услугу должны иметь следующие помещения:

1) спортивные  залы;

2) гардеробную;

3) помещения для переодевания;

4) санитарно-технические помещения (туалеты, душевые, технические помещения).

Основные помещения учреждений  должны иметь естественное освещение.

Учитывая специфику данной Услуги при ее предоставлении должно быть обеспечено оказание, в случае необходимости, заявителю услуги первой медицинской помощи.
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.14.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.  

Информационные  стенды  в  учреждении,  предоставляющем  муниципальную услугу, оборудуются  в  доступном  для  заявителя  муниципальной  услуги  месте  и содержат следующую обязательную информацию:   

- наименование и адрес учреждения, в т.ч. адрес интернет-сайта, номеров телефонов, электронной почты, график  работы    учреждения;    

-  процедура предоставления  муниципальной услуги в текстовом виде;

-   блок-схема,  наглядно  отображающая  последовательность  прохождения всех административных процедур;              

− перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

− административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

-  порядок  обжалования  действий  (бездействий)  и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги; 

− необходимая  оперативная  информация  о  предоставлении  муниципальной услуги. 

        При изменении  условий и порядка предоставления муниципальной  услуги, информация  об  изменениях  должна  быть  выделена  цветом  и  с пометкой «Важно».  Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение учреждения. 

       Информационные  стенды  должны  быть  максимально  заметны,  хорошо просматриваемы  и  функциональны,  рекомендуется  оборудовать  стенды карманами формата  А 4, в которых размещать информационные листки. 

       Текст  материалов,  размещаемых  на  стендах,  должен  быть  напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.15.  Показатели, характеризующие доступность, объём и качество услуги.

2.15.1 Показатели объема и качества услуги.

- предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления в соответствии с действующим законодательством;
- количество проводимых спортивных мероприятий, 

- количеством команд на территории района по различным видам спорта, 

- количеством жителей района, занимающихся в спортивных учреждениях

- участие в межрегиональных, всероссийских, международных соревнованиях;

- поступление молодых людей района в спортивные учебные заведения. 

2.15.2.Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

2.15.2.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги через интернет-сайт  учреждения.                                                                         
2.15.2.2. Соблюдение требований закрепленных в части 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ  ВЫПОЛНЕНИЯ, В  ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Услуга носит заявительный характер.
Блок-схема предоставления муниципальной Услуги приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 

Для получения Услуги необходимо подать заявление в Учреждение. Примерный бланк заявления приведен в  Приложении 2 к настоящему Регламенту. Для оказания услуги лицу, не достигшему совершеннолетнего возраста заявителями являются родители.
Основанием для начала административной процедуры является поступившее в учреждение непосредственно оказывающее муниципальную заявление.

Критерием для принятия решения является наличие всех документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.  Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

 3.2.1. Предварительные процедуры включают:

- отбор участников спортивных мероприятий;

- разработка программы  работы спортивной секции;

- оформление необходимых документов;

- прохождение соответствующих медицинских процедур;

- непосредственная подготовка мероприятий.

 3.2.2. Непосредственное предоставление Услуги заключается в работе спортивных секций, физкультурно-оздоровительных клубов и проведении физкультурно-оздоровительных и спортивных соревнований. 
 3.2.3.. Обеспечение условий  проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий осуществляется в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.
3.2.4. При оказании Услуги лицам с ограниченными возможностями должны быть предусмотрены особенности физического состояния получателя Услуги и соответствующие ограничения.                                                                                                                                                          3.2.5. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 

         1) административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по различным направлениям, руководители структурных подразделений, иной административно-управленческий персонал);

         2) Сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление услуги (тренеры, преподаватели и др.).

         3) медицинские работники

3.2.6.Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом учреждения. 

 3.2.7.Ответственный за оказание Услуги – руководитель Учреждения.                                                                                                                   3.2.8. Количество и сроки проведения мероприятий определяются календарным планом Учреждения. 
3.3. В связи с отсутствием необходимых информационных систем, предоставление учреждением муниципальной услуги  «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления» в электронной форме не осуществляется.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных  настоящим  регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления»   осуществляется должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, на каждом этапе представления муниципальной услуги (руководителем учреждения).. 

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением  муниципальной услуги проводятся в форме проверок. Проверки проводятся на основании приказа руководителя учреждения.

4.1.1.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.1.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий учреждения «Спортивно-оздоровительный центр» на текущий год.

4.1.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления  обращений физических или юридических лиц с жалобами (претензиями) на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

4.1.4. При проведении мероприятий по контролю у учреждения могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление учебно-тренировочного процесса;

- документы, регламентирующие исключение обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.1.5. Результаты проверки доводятся до руководителей структурных подразделений учреждения в письменной форме.

4.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, связанные с представлением муниципальной услуги.

5.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба (приложение № 3) на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается на имя мэра Усть-Кутского муниципального образования либо на имя директора учреждения оказывающего муниципальную услугу (лица, исполняющего его обязанности).

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

- лично по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52; телефон (факс) 8 – 39565 – 5 – 76 – 04 (Администрация УКМО); 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Речников, 1 (МКУ «СОЦ»), телефон: 8-39565-3-09-50;

- через организацию федеральной почтовой связи по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52 (Администрация УКМО); 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул., Речников, 1 (МКУ «СОЦ»).

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

Электронная почта: ukmo@irmail.ru (Администрация УКМО),  Soch09@mail.ru (МКУ «СОЦ»). 

Официальный сайт Администрации УКМО: www.admin-ukmo.ru. 

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации Усть-Кутского муниципального образования, с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00) кроме субботы и воскресенья.

5.7. Прием жалоб в письменной форме в МКУ «СОЦ» осуществляется с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00), кроме субботы и воскресенья.

Прием заявителей мэром Усть-Кутского муниципального образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (39565) 5-74-77, 8 (39565) 5-74-97.

Личный прием заявителей, директором учреждения проводится в часы приема заявителей, указанные в пункте 1.4. настоящего регламента.

5.8. При личном приеме обратившийся заявитель предъявляет документ, удостоверяющий  его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физического лица);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.8. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.10. Жалоба должна содержать:

   - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.11. При рассмотрении жалобы:

- обеспечивается объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием (заявителя), направившего жалобу;

- по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- обеспечивается по просьбе заявителя информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.12. Поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

5.13. В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу поступила жалоба, по вопросам, не отнесенным к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан письменно информировать о перенаправлении жалобы заявителя.

5.14. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не предусмотрены.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.17. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.16. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

6.1. Настоящий Регламент при предоставлении  муниципальной услуги является обязательным для учреждения .

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты учреждения. Локальные акты учреждения   не могут противоречить положениям настоящего Регламента.

6.3. Внесение изменений в настоящий Регламент производится в порядке, установленном для этого действующим законодательством Российской Федерации.

Директор МКУ «СОЦ»                                                                                                   Савык Я.В.
                                                                           Приложение  № 1 
                 к Административному регламенту

                               по предоставлению муниципальной услуги

                                                                         «Предоставление жителям  района, возможности                                                                              
                                                                           для занятия физической культурой, массовым

                                                                           спортом, а также организации отдыха и 

                                                                           оздоровления»   

Блок-схема  общей структуры последовательности административных действий при предоставлении муниципальной Услуги.








 
                                                                                   Приложение  № 2

                                                                                    к Административному регламенту

                                                по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                   «Предоставление жителям  района, возможости для занятия физической культурой, 
массовым спортом, а также организации 
отдыха и оздоровления»   

Директору учреждения 

                                                                                    _____________________

Заявление

Прошу принять меня (моего ребенка) в спортивную секцию «___________________________________________» . 

              название секции

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20 _г.

Приложение  № 3
 к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жителям  района, возможности
 для занятия физической культурой, массовым 

спортом, а также организации 
отдыха и оздоровления»   

Форма жалобы (претензии) по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жителям района, возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации отдыха и оздоровления»
Директору ________________________________________

(наименование учреждения, Ф.И.О.)

Заявителя _________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Место регистрации: ________________________________

__________________________________________________

Паспорт: серия __________ № _______________________

Выдан ____________________________________________

Телефон: __________________________________________

Адрес электронной почты: ___________________________

Жалоба (претензия)
     Прошу разобраться в ситуации по предоставлению муниципальной услуги   _______________________________________ _____________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

Причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, законные интересы:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

       Прошу информацию о результатах предоставить по почтовому адресу,  электронной почте (нужное подчеркнуть): _____________________________________________________________________
«_____» _____________ 20 ___ года

__________________________

(подпись)

Обращение за предоставлением Услуги





Оформление необходимых документов для предоставления Услуги





Разработка плана и определение графика предоставления Услуги





Непосредственное предоставление Услуги 
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