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    МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН                                                                         МУНИЦИПАЛДЫГ РАЙОН

   «УЛУГ-ХЕМСКИЙ КОЖУУН                                                                        «ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН

        РЕСПУБЛИКИ ТЫВА»                                                                                     УЛУГ-ХЕМ КОЖУУНУ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Улуг-Хемского кожууна

Улуг-Хем кожуун чагыргазынын

ДОКТААЛЫ

от «26» марта 2014 года №  377
Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги отдела по координации работы учреждений социальной сферы администрации Улуг-Хемского кожууна «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий  на территории муниципального образования»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131 2Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»   администрация Улуг-Хемского кожууна  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.    Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги отдела по координации работы учреждений социальной сферы администрации Улуг-Хемского кожууна «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образовании».
2.     Опубликовать настоящее постановление в газете «Улуг-Хем».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Улуг-Хем».
4.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя председателя администрации по социальной политике 
Даржаа А.Н.

     Председатель

администрации кожууна                                                         М. Анай-оол

Утвержден

постановлением Администрации

Улуг-Хемского кожууна

от «26» марта 2014 г. № 377
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги отдела по координации работы учреждений социальной сферы администрации Улуг-Хемского кожууна «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий  на территории муниципального образования»

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления Администрацией Улуг-Хемского кожууна муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования» разработан в целях повышения качества  исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Муниципальная услуга «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования» предоставляется физическим и юридическим лицам, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальных услуг:

1.3.1. Место нахождения: Республика Тыва, Улуг-Хемский район, город Шагонар, ул. Октябрьская, 1.

График работы: с 8-00 до 16-12 часов,

перерыв с 12-00 до 13-00 часов,

суббота, воскресенье – выходной.

1.3.2. Справочные телефоны (факс): 8(39436) 2-14-92.

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

- в информационно -телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации Улуг-Хемского кожууна (http://ulughem17.ru).

- на информационных стендах, размещаемых в органе местного cамоуправления  Администрации Улуг-Хемского

кожуун .

1.3.4. Для получения информации о порядке предоставления

муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной

услуги (далее - информация) заявители обращаются:

1) лично в Администрацию  Улуг-Хемского кожууна;

2) устно по следующим телефонам: 8 (39436)2-14-92;

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Администрацию Улуг-Хемского кожууна;

4) посредством направления письменных обращений в Администрацию Улуг-Хемского кожууна  по факсу по следующему номеру: 8(39436) 2-14-92;

5) в форме электронного документа:

- с использованием электронной почты по адресу: ulug_hem61@ meil.ru;

- с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений на официальный сайт муниципального образования Улуг-хемского  кожууна (http://ulughem17.ru), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг ».

Информация предоставляется бесплатно.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.6. Предоставление информации осуществляется в виде:

- индивидуального информирования заявителей;

- публичного информирования заявителей. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

1.3.7. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами, ответственными за осуществление информирования, лично и по телефону.

При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 20 минут. 

На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании  по телефону ответ

на телефонный звонок должностное лицо, ответственное  за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии,  имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должен превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.

При невозможности должностного лица, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок , самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, должно:

- корректно и внимательно относиться к заявителям;

- во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

- в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.8. Индивидуальное письменное информирование заявителей

осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения-исполнителя (при наличии);

- номер телефона исполнителя.

1.3.9. Публичное информирование заявителей проводится посредством размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Улуг-Хемского кожууна, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и на информационных стендах, размещаемых в органе местного самоуправления.

1.3.10. На информационных стендах, размещаемых по месту нахождения, в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - блок-схема) (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

- извлечения  из настоящего административного регламента (полная версия в информационно -телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Улуг-Хемского кожууна  (http://ulughem17.ru);

- местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- номера кабинетов, в которых предоставляются муниципальные услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- перечень документов, направляемых заявителем в администрацию Улуг-хемского кожууна, и требования к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу,

1.3.11. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет

размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальном сайте муниципального образования Улуг-хемского кожууна(http://ulug_hem17.ru);

- полное наименование и полный почтовый адрес;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- текст настоящего административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

- полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в Администрации Улуг-Хемского кожууна , в местах предоставления муниципальной услуги;

2) в федеральной государственной информационной системе Единный

портал государственных и муниципальных услуг;

- полное наименование, полный почтовый адрес и график работы, предоставляющих муниципальную услугу (при наличии);

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования Улуг-Хемского кожууна» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Улуг-Хемского кожууна (далее – Администрация Улуг-Хемского кожууна).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования Улуг-Хемского кожууна.

-предоставление муниципальной  услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, с направлением утверждения, с указанием причин отказа

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги Поступившие в Администрацию Улуг-Хемского  кожууна письменные заявления юридических и физических лиц о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если окончание срока приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

В случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в заявлении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений юридических и физических лиц могут быть продлены председателем администрации Улуг-Хемского кожууна, давшим поручение по рассмотрению, но не более, чем на 1 месяц при условии сообщения об этом заявителю.

Письменные обращения содержащее вопросы , решение которых не входит в компетенцию Администрации Улуг-Хемского кожууна и к оказанию настоящей услуги отношения не имеют, направляются в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, с уведомлением юридических и физических лиц, направивших обращение.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года на основании Плана спортивных мероприятий на год, Положения о соревновании.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуг

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года «Российская газета», 25 декабря 1993 года, № 237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации(Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, №32);

- Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010г.);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета». № 95, 05.05.2006 г.);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003 г., № 40, ст.3822);

- Федеральным законом от 04 декабря 2007 № 329– ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» («Российская газета» № 276 от 08.12.2007 г.);

Устав муниципального образования Улуг-Хемского кожууна, а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление на участие в официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятиях (далее – заявление) в единственном экземпляре – подлиннике, по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- справка о медицинском освидетельствовании участников.

2.6.2. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

- текст написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документ не исполнен карандашом;

- документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Заявление на участие в мероприятии представляется в единственном экземпляре – подлиннике в день проведения мероприятия. Заявление заверяется руководителем, представителем команды и врачом.

2.6.3. Запрещается 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Улуг-Хемского муниципального района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», перечень документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента требованиям;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;

- заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

- непредставления или представления неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.8.2. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующей услуги – медицинское освидетельствование участников мероприятия.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платыУслуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемые организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом  администрации, ответственным за прием и регистрацию документов. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется и регистрируется в течение 1 рабочего дня.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Помещения органа местного самоуправления должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинально организации работы . СанПин 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещения органа местного самоуправления оборудуется пандусом или расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Вход в орган местного самоуправления оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы органа местного самоуправления.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалисте.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа местного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в приемной органа местного самоуправления и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами (стойками).

Визуальная , текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных (стендах в холле органа местного самоуправления для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Улуг-Хемского кожууна  (http://ulughem17.ru ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Рабочие места должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную  информацию  по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Для муниципальной услуги и определенных настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям - территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте муниципального образования Улуг-Хемского кожууна;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

Показатели качества  и эффективности муниципальной услуги:

- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

- соответствие требованиям Административного регламента;

- количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

- количество заявителей в месяц, которым была оказана бесплатная консультационная помощь;

- результаты служебных проверок;

- исполнительская дисциплина;

- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Предоставление органом местного самоуправлении  муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг  не предусмотрено.

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде – предоставление муниципальной услуги с использованием информационно- коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и  организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о муниципальной услуге: порядок получения муниципальной услуги и адрес места предоставления муниципальной услуги. Данная информация размещается  в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Улуг-Хемского кожууна по адресу: (http://ulughem17.ru).

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

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Приём и регистрация документов от заявителя;

3.2. Рассмотрение письменного обращения заявителя;

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4. Уведомление заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Блок – схема, отображающая алгоритм прохождения административных процедур, приводится в  Приложении № 2.
3.1. Приём и регистрация документов от заявителя

3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов является поступление от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.

При получении заявления со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

3.1.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении – устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

3.1.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения:

- если представлены копии необходимых документов, согласно пункту 2.6.1. настоящего административного регламента: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

- если копии необходимых документов , установленных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента , не представлены: производит копирование документов , делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно от руки (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

- вносит запись о приеме заявления в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему (при наличии);

- при отсутствии данных в информационной системе сканирует заявление и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образцы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

- оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты получения заявления и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки;

- передает заявителю на подпись оба экземпляра расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений);

- информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, а также в случае не подведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

- уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;

- если при установлении фактов отсутствия необходимых документов , или несоответствия представленных документов требованиям , указанным в административном регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, при этом в расписке в получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том , что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных административным регламентом , и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее – мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа, и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа;

- вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему (при наличии);

- передает заявителю на подпись оба экземпляра мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей); второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения, в соответствии с установленными правилами хранения документов.

3.1.5. Специалист, ответственный за прием документов, комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело в установленном порядке делопроизводства, в том числе в виде электронных документов (при наличии технических возможностей).

При наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, вносит необходимые сведения в информационную систему.

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края, и при наличии технических возможностей заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в форме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе:

посредством отправки через Личный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)».

Прием заявления и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа осуществляется в соответствии с порядком, определенным постановлением Правительства Республики Тыва от 07.07.2011 года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов».

3.2. Рассмотрение письменного обращения заявителя

3.2.1. Основанием является получение зарегистрированного заявления и документов (сведений) о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Состав документов, которые находятся в распоряжении отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и которые должны быть представлены в иные органы и организации:

- план спортивных мероприятий на год;

- положение о проведении соревнования.

3.2.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги, проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги (по желанию заявителя), визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующего решения и уведомления руководителю.

3.2.4. При установлении факта наличия оснований для отказа в получении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект уведомления об отказе предоставлении муниципальной услуги , визирует их и передает личное дело заявителя с проектами соответствующего решения и уведомления уполномоченному должностному лицу.

3.2.5. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления:

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.3.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение уполномоченным должностным лицом личного дела заявителя, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, и соответствующего уведомления от специалиста, ответственного за прием документов.

3.3.2. Уполномоченное должностное лицо:

- определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект решения и проект соответствующего уведомления не соответствуют законодательству, руководитель возвращает их специалисту, подготовившему соответствующие проекты, для приведения в соответствие с требованиями законодательства, с указанием причины возврата. После приведения проекта решения и проекта соответствующего уведомления в соответствие с требованиями законодательства, указанные проекты документов повторно направляются для рассмотрения уполномоченным должностным лицом;

- принимает решение, заверяя его личной подписью на бумажном носителе или электронной цифровой подписью на электронном носителе;

- передает личное дело заявителя, решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, и соответствующее уведомление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги приводится в Приложении 3,4 настоящего административного регламента.

3.4. Уведомление заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя является получение уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- перед отправлением уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо прекращении выплаты снимает с него копию и помещает ее в личное дело заявителя;

- отправляет заявителю соответствующее уведомление в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения;

- проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе;

- передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за хранение личных дел, для последующей его регистрации и передачи в архив.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Улуг-Хемского кожууна путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами органа местного самоуправления положений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей; соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется председателем администрации Улуг-Хемского кожууна постоянно, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Республики Тыва.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республика Тыва.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Тыва.

В любое время с момента регистрации документов в органе местного самоуправления , заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Должностные лица органа местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Республики Тыва, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц органа местного самоуправления, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Тыва.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утрату документов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

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

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу (далее – должностные лица), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностного лица обжалуются в Администрация Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва .

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой 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 и нормативными правовыми актами Республики Тыва для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актам Республики Тыва для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актам Республики Тыва;

отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Республики Тыва.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Администрацию Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва.

5.4. Заявитель может подать жалобу:

1) лично в Администрацию Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва;

2) устно по следующим телефонам: 8 (39436) 2-14-92;

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Администрацию Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва;

4) посредством направления письменных обращений в Администрацию Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва по факсу по следующему номеру: 8(394) 2-14-92;

5) в форме электронного документа:

- с использованием электронной почты по адресу: ulug_hem61@ meil.ru;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений на официальный сайт муниципального образования Администрацию Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва (http://ulug_hem61), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование Администрации Улуг-Хемского кожууна, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию , имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) Администрации Улуг-Хемского кожууна, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Улуг-Хемского, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию Улуг-Хемского кожууна  , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес или адрес электронной почты , по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменной жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно (три и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами , и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворяется жалоба ; отказывается в удовлетворении жалобы.

Заявителю в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения направляется в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Тыва меры ответственности.

5.11. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством.


                                                                                                                                              
Приложение (справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги и осуществляющих контроль ее исполнения
 Администрация Улуг-Хемского кожууна Республики Тыва

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Председатель администрации Улуг-Хемского кожууна 
	8 (394-36) – 2-15-43
	http://www.ulug_hem61@mail.ru

	Заместитель председателя по социальной политике Улуг-Хемского кожууна
	8 (394-36) – 2-11-54
	http://www.ulug_hem61@mail.ru

	
	
	


Хурал представителей Улуг-Хемского кожууна

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Гава-председатель Хурала представителей Улуг-Хемского кожууна 
	8 (394-36) – 2-12-61
	http://www.hural17@mail.ru


Приложение №1
                                                                       к административному регламенту

                                        

Блок-схема
 по предоставлению муниципальной услуги Улуг-Хемского кожууна «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий  на территории муниципального образования»

 

	Подача   заявления с предоставлением 

необходимых документов


                                                                                                                   

	Принятие решения комиссией по 

предоставлению муниципальной услуги



                             
	О предоставлении муниципальной услуги
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


 

	
	
	


        
	Непосредственное предоставление муниципальной услуги
	
	Уведомление   об отказе в предоставлении муниципальной


                                                                                                                                   Приложение №2
                                                                     к административному регламенту

                                                                   «О предоставлении муниципальной услуги»

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

 

                                                                                      Заместителю председателя администрации

по социальной политике

                                        Улуг-Хемского кожууна
                                                
                                                       ________________________________

                                                                                ( Ф.И.О.)

                                                             от________________________________

                                                             Проживающего(ей) по адресу: _________

                                                              _________________________________

                                                               _________________________________

 

Заявление

 

 

(дата)____________                                                    (подпись) ______

  Приложение № 3
                                                                       к административному регламенту

                                                                    «О предоставлении муниципальной услуги»

 

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
__________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения или его должностного лица)

 

Исх. от _____________ N ___________________________________________  

            (наименование структурного подразделения)

Жалоба
*   Полное     наименование     юридического   лица,   Ф.И.О. физического лица __________________________________________________________

______________________________________________________________

* Местонахождение       юридического   лица, физического лица __________

_______________________________________________________________

                             (фактический адрес)

Телефон:__________________________________________________________

Адрес электронной почты: (при наличии)_______________________________

Код учета: ИНН _____________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

________________________________________________________________________________________________________________________________

МП                                                        

                                            

�
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