                                                                                     УТВЕРЖДЕНО
                                                                                    постановлением главы

Чебаркульского городского округа

                                                                                         от 11.03.2011г. № 226
Административный регламент
                                 предоставления муниципальной услуги 
муниципальным учреждением «Физкультура и спорт» по предоставлению спортивных сооружений для проведения спортивно-массовых, оздоровительных     мероприятий 
I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) оказания муниципальной услуги муниципальным учреждением «Физкультура и спорт» (далее - Учреждение) по предоставлению спортивных сооружений (стадиона, плавательного бассейна, спортивных залов) для проведения спортивно-массовых, оздоровительных мероприятий для населения Чебаркульского городского округа (далее - городской округ) и иных территорий разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги.
1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Учреждения по оказанию муниципальной услуги по предоставлению спортивных сооружений для проведения спортивно – массовых, оздоровительных мероприятий, порядок взаимодействия между сотрудниками Учреждения и получателями муниципальной услуги, порядок получения информации получателями муниципальной услуги, а также ведения делопроизводства в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, а также физические лица (далее – заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление спортивных сооружений для проведения спортивно-массовых мероприятий для населения городского округа.
2.2. Получателями муниципальной услуги являются заявители.

2.3. Муниципальная услуга на территории городского округа предоставляется муниципальным учреждением «Физкультура и спорт».

2.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является принятие одного из следующих решений:

· согласие на предоставление муниципальной услуги;

· отказ  на предоставление муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальных услуг:
Срок предоставления муниципальной услуги Учреждением на территории городского округа устанавливается в соответствии с расписанием работы Учреждения и расписанием работы спортивных сооружений.
2.6. Решение (согласие либо отказ) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором Учреждения.
2.7. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с Уставом Учреждения.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной основе, в соответствии с заключенным договором оказания услуг.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявки, с обязательным указанием наименования Учреждения, в которое направлено обращение о муниципальной услуге, фамилия, имя, отчество директора Учреждения.
2.10. Рассмотрение письменных заявок осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ.

2.11. Основания для отказа в приеме заявки на предоставление муниципальной услуги:
· обращение по вопросам, не относящимся к компетенции Учреждения;

· письменное обращение, в котором отсутствует фамилия направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· письменное обращение, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников Учреждения; 
· текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.12. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей о предоставлении муниципальных услуг не должно превышать 20 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

· рабочие места сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющим организовать предоставление муниципальных услуг в полном объеме (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для организации работы по предоставлению муниципальной услуги);
· места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;

· для ожидания приема гражданам отводятся специальные места, оборудованные стульями.

III. Административные процедуры
3.1. Юридические лица и граждане могут получить полную информацию о муниципальной услуге следующим образом:
· на первичной консультации в кабинете директора ( 456440  Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, 5 ). Режим работы: с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00. Выходные дни – суббота, воскресенье.
· на сайте администрации городского округа (www.chebarcul.ru/icbs), на городском сайте www.chebarcul.ru/portal;

· по электронной почте (Fis-sport@Rambler.ru);
· по письменному обращению ( 456440, Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, 5 );
· по телефонам: 2-18-81, 2-47-93.
           Блок – схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:
· при устном обращении предоставляется консультация директора Учреждения (ответственного лица);

· при письменном обращении предоставляется письменный ответ по существу вопроса, изложенного в обращении;

· при устном обращении, в том числе и по телефону, директор Учреждения (ответственное лицо) обязан предоставить следующую информацию:
а) о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

в) о месте предоставления муниципальной услуги;

Письменная заявка на предоставление муниципальной услуги направляется почтой (456440, Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, 5).

          3.3. Требования к порядку предоставления информации о возможности получения муниципальной услуги:
          1) последовательность административных действий для предоставления муниципальной услуги при устном (личном) обращении заявителя:

           а) устное обращение граждан лично к директору Учреждения по адресу: (456440, Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, 5). Режим работы: с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00, выходные дни – суббота, воскресенье;
           б) директор предлагает представиться, изложить суть обращения для определения принадлежности вопроса к полномочиям Учреждения о предоставлении муниципальной услуги;

           в) директор принимает все необходимые меры для ответа на заданный вопрос, в том числе знакомит с перечнем документов, необходимых для предоставления с целью получения муниципальной услуги;

           г) общий максимальный срок административного действия для предоставления консультации при устном обращении не должен превышать 40 минут, в том числе время ожидания в очереди для получения консультации.

           2) при устном обращении по телефону следующая последовательность административных действий:

           а) директор  (ответственное лицо) обязан назвать наименование учреждения, свою должность, фамилию, имя и отчество, предложить представиться, внимательно выслушать вопрос и ответить в течении 15 минут, используя необходимые информационные ресурсы;

           б) в случае устного обращения по телефону по вопросам, не относящимся к компетенции Учреждения, директор (ответственное лицо) вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги и дать разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обращаться.

           3) при письменном обращении для предоставления муниципальной услуги
Следующая последовательность административных действий:

           а) поступление заявки на предоставление муниципальной услуги;

           б) на втором экземпляре поступившей заявки администратор проставляет отметку о принятии заявки с указанием фамилии, инициалов, должности и даты приема;
          в) зарегистрированная заявка передается на рассмотрение директору;

          г) претендент вправе отозвать или заменить свою заявку до предоставления муниципальной услуги. Для отзыва заявки претендент должен официально уведомить об этом директора Учреждения.

          3.4. При поступлении заявки, директор Учреждения осуществляет следующие действия:

          а) рассматривает поступившие заявки граждан;

          б) выдает согласие на предоставление муниципальной услуги;
          в) выполняет функции в соответствии с регламентом работы.

IV. Формы контроля за предоставлением

                                        муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет первый заместитель главы Чебаркульского городского округа по социально-экономическому развитию.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги Учреждением от лица главы Чебаркульского городского округа, осуществляется Комитетам по физической культуре, спорту, туризму и молодежной политике администрации Чебаркульского городского округа. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации  и Челябинской области, выявления и устранения нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Учреждения.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер. Плановые проверки проводятся, как правило, не реже одного раза в два года, внеплановые проверки – по мере обращения заинтересованных лиц. 
4.5. Персональная ответственность директора закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Челябинской области.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействий) директора и должностных лиц Учреждения по вопросам о предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом  вправе обжаловать в досудебном порядке главе городского округа, первому заместителю главы или заместителю главы действия (бездействия) директора и должностных лиц Учреждения по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в следующем порядке:
а) жалоба может быть подана гражданином, юридическим лицом, права и охраняемые интересы  которых, по их мнению, нарушены, или их представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном порядке;

б) жалоба может быть подана:

· в письменной форме на имя главы городского округа по адресу:456440, Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, 13а;

· в электроном виде по адресу: ikc@chebarcul.ru; 
· устной форме жалобы рассматриваются в ходе личного приема граждан, который ведется главой городского округа, первым заместителем главы;
          в) предметом обжалования может быть:

· решение директора Учреждения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем регламенте;

· некорректное поведение должностных лиц Учреждения по отношению к заинтересованным лицам;

· некомпетентная консультация, данная директором и должностными лицами Учреждения;

г) в устной форме жалобы рассматриваются в ходе личного приема граждан,  который ведется главой городского округа;

5.2.  Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие директором и должностными лицами Учреждения в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Директор МУ «Физкультура и спорт»                                            С.В. Хлебников

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной  услуги
муниципальным учреждением 

«Физкультура и спорт»
Блок – схема предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению спортивных сооружений

 (стадиона, плавательного бассейна, спортивных залов) для проведения спортивно-массовых, оздоровительных мероприятий  



 SHAPE 



Директор МУ «Физкультура и спорт»                                            С.В. Хлебников






















Обращение по                            предоставлению муниципальной услуги











Определение принадлежности вопроса к выдаче разрешений на право предоставления муниципальной услуги





Согласие на предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение заявки





Отказ в письменном виде с разъяснениями








