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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

   «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	11.03.2011
	
	N 351


Константиновск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Константиновского района»
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р, Постановлением Администрации Константиновского района от 29.09.2010г. №1005 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг (функций) в Константиновском районе», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент Администрации Константиновского района предоставления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Константиновского района» (Приложение к настоящему Постановлению).

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в общественно-политической газете Константиновского района «Донские огни».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Константиновского района А.Г. Антоненко.

Глава Константиновского района                                        Б.Е. Хлопяников 

Верно:

Начальник отдела                                                                     М.Ю. Иванов

Приложение
к Постановлению Администрации Константиновского района

от 11.03.2011 года  № 351
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги  

«Проведение официальных физкультурно-оздоровительных 

и спортивных мероприятий на территории Константиновского района»
Раздел 1.  Общие положения

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Константиновского района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги федерациями, учреждениями и населением Константиновского района.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1. Наименование Услуги.

Муниципальная услуга «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Константиновского района». В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

Мероприятия - официальные физкультурно-оздоровительные и спортивные мероприятия, проводимые на территории Константиновского района (турниры, спартакиады, фестивали, смотры-конкурсы, чемпионаты, первенства, Кубки и т.д.);

План – Единый календарный план муниципальных официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий для населения  Константиновского района, утверждаемый на соответствующий год.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Константиновского района, непосредственным исполнителем услуги является сектор по физической культуре, спорту и туризму Администрации Константиновского района (далее – сектор).

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих 
исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Уставом Константиновского района;

- Положением о секторе по физической культуре, спорту и туризму администрации Константиновского района;
4. Описание последовательности предоставления

муниципальной услуги.

Последовательность предоставления муниципальной услуги: 

1. Утверждение Положения о проведении Мероприятия. 

2. Утверждение Сметы расходов, связанных с организацией и проведением Мероприятия.

3. Заявка на организацию медицинского обеспечения.

4. Договор аренды (оказания физкультурно-оздоровительных услуг) спортивного или иного объекта.

5. Заявка на обеспечение звукового сопровождения Мероприятия. 

6. Мотивированный отказ в проведении Мероприятия.

5. Описание получателей услуги. 

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются:

1. Федерации – региональные и городские общественные организации, которые созданы на основе членства и целями которых является развитие одного или нескольких видов спорта, их пропаганда, организация, а также проведение спортивных мероприятий и подготовка спортсменов – членов спортивных сборных команд; 

2. Учреждения - государственные и муниципальные учреждения, в том числе физкультурно-спортивной направленности; 

3. Население Константиновского района Ростовской области.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги.

6. Порядок информирования о правилах  

предоставления муниципальной услуги.

Место нахождения и почтовый адрес сектора по ФКС и Т: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября 70, кабинет № 303.
График работы сектора: 

- Понедельник - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

- Вторник - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

- Среда - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

- Четверг - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

- Пятница - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

- Суббота - выходной день

- Воскресенье - выходной день

Справочные телефоны сектора:  8(86393) 2-15-22.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Прохождение административной процедуры «Утверждение Положения» осуществляется не более десяти дней.

Прохождение административной процедуры «Утверждение Сметы расходов» осуществляется не более четырнадцати дней.

Прохождение административной процедуры «Заявка на организацию медицинского обеспечения» осуществляется не более семи дней.
Прохождение административной процедуры «Заключение договора аренды (оказания физкультурно-оздоровительных услуг) спортивного или другого объекта», для проведения Мероприятия осуществляется не более десяти дней.

Прохождение административной процедуры «Заявка на обеспечение звукового сопровождения» при проведении Мероприятия осуществляется не более семи дней. 

Выдача документов (выписок) заявителям по исполнению настоящего Регламента осуществляется на основании запроса, в течение трех рабочих дней. 

Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) заявителя при подаче документов  не должен превышать 15 минут.

8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания, для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1. Несоблюдение сроков предоставления информации;

2. Несоответствие заявленной информации полномочиям сектора;
3. Предоставление документов в несоответствии с перечнем необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (часть 10 настоящего регламента).

Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется сектором заявителю в письменном виде в течение двух рабочих дней с даты получения заявления.
9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место сотрудника, взаимодействующего с заявителями, должно быть оборудовано стульями для посетителей. Специально отведенное для взаимодействия помещение должно быть оборудовано столом, бумагой, пишущими принадлежностями.

Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Визуальная информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги размещается на информационных стендах в секторе. Текстовая информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги выдается по просьбе заявителя непосредственно в секторе, либо по просьбе заявителя может быть направлена по почте, электронной почте, либо факсимильным сообщением.

Оборудование мест ожидания в секторе.

Для удобства заявителей при ожидании приема отводятся места, оборудованные стульями (креслами) и столами. Предусматривается обеспечение указанных мест бумагой, ручками (для записи информации и заполнения заявлений).

Для удобства заявителей имеются парковочные бесплатные места для автомобильного транспорта непосредственно у здания администрации района.

Вход в кабинет сектора оформлен вывеской с полным юридическим наименованием исполнителя муниципальной услуги на русском языке. 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов отводятся непосредственно в секторе.

Места для приема заявителей оборудованы рядом с каждым сотрудником сектора, имеется стол с письменными принадлежностями при необходимости работы заявителя.

10.  Информация о перечне необходимых документов

для предоставления муниципальной услуги.

Для Мероприятий городского, районного ранга:
1. Заявление о предоставлении Услуги (Приложение №1 к Регламенту);

2. Проект Положения о проведении Мероприятия (Приложение №2 к Регламенту);

3. Проект сметы расходов на проведение Мероприятия;

Документы представляются в одном экземпляре.
11.  Требование к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе, особый порядок для отдельных категорий заявителей не установлен. Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной Услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги. 

Внесение изменений и (или) дополнений в утвержденное Положение о проведении Мероприятия осуществляется на основании заявления, которое может быть подано не менее чем за десять календарных дней до начала первого дня Мероприятия. Решение (заключение) о внесении изменения и (или) дополнения в План, либо отказ направляется сектором заявителю в письменном виде в течение двух рабочих дней с даты получения заявления, способом, указанным заявителем.

Раздел 3. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1. «Утверждение Положения».
2. «Утверждение Сметы расходов».

3. «Организация медицинского обеспечения участников Мероприятия».
4. «Организация обеспечения звукового сопровождения Мероприятия». 
5. «Заключение договора аренды (оказания физкультурно-оздоровительных услуг) спортивного или другого объекта, для проведения Мероприятия». 

12.  Утверждение Положения.
Административная процедура «Утверждения Положения» осуществляется постоянно и включает в себя сбор информации от заявителя, обработку информации, и утверждение Положения за подписью начальника сектора.

Прием информации начинает осуществляться сотрудниками сектора от заявителей не позднее, чем за тридцать дней до начала первого дня проведения Мероприятия. 

Информация от заявителей принимается только в отношении Мероприятий, включенных в План сектора на соответствующий год.

Информация, для разработки проекта Положения может быть принята от заявителей, указанных в части 5 Раздела 1 настоящего Регламента следующими способами:

- по почте;

- посредством курьерской доставки;

- по электронной почте;

- факсимильным способом.

Полученная информация для разработки Положения регистрируется лицом, ответственным за прием (регистрацию) документов в секторе в день поступления и не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляется специалисту.

В случае если представленные документы не соответствуют критериям Регламента, то в течение двух рабочих дней исполнитель, к которому поступила информация готовит проект письма адресату о невозможности утверждения Положения, с указанием причин отказа и передает его для подписания начальнику сектора. Начальник сектора подписывает письмо в течение рабочего дня, далее в этот же день специалист направляет письмо заявителю.
В случае если представленные документы соответствуют критериям Регламента, но содержат неполные или неточные сведения, то специалист в течение трех рабочих дней уточняет информацию посредством телефонной связи или электронной почты и вносит ее в проект Положения. 

В случае если представленные документы полностью соответствуют требованиям Регламента по составу предоставляемых сведений, то в течение двух рабочих дней специалист вносит на подпись начальнику сектора проект Положения. 

Начальник сектора, при необходимости, дает задание сотрудникам сектора о необходимости уточнить включенную в проект Положения информацию в течение одного рабочего дня.  

По окончании административной процедуры начальник сектора в течение двух рабочих дней утверждает представленный проект Положения о проведении Мероприятия.

Сотрудник сектора, ответственный за делопроизводство, в течение следующего рабочего дня, после утверждения Положения направляет его заявителю, указанным в заявлении способом. 

13. Утверждение Сметы расходов.

Заявитель, получивший утвержденное Положение о проведении Мероприятия в трехдневный срок обязан представить в сектор проект Сметы расходов, связанных с организацией и проведением Мероприятия. 

Допускается внесение проекта Сметы расходов в рамках процедуры разработки Положения о проведении Мероприятия.  

Проект Сметы расходов предоставляется заявителями для утверждения непосредственно в сектор, по адресу, указанному в части 6 Раздела 2 настоящего Регламента.

Проект Сметы может быть принят от заявителей, указанных в части 5 Раздела 1 настоящего Регламента следующими способами:

- по почте;

- посредством курьерской доставки;

- по электронной почте;

- факсимильным способом.

Полученный проект Сметы регистрируется лицом, ответственным за прием (регистрацию) документов в секторе в день поступления и не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляется специалисту.

В случае если представленный проект Сметы не соответствует критериям Регламента, то в течение двух рабочих дней исполнитель, к которому поступил проект Сметы, информирует заявителя в письменной форме, факсимильным сообщением, по почте или электронным письмом о невозможности принятия проекта Сметы для дальнейшего утверждения, с указанием причин отказа.
В случае если представленные документы не соответствуют критериям отказа, указанным в части 8 Раздела 2 настоящего регламента, но содержат неполные или неточные сведения, то в течение двух рабочих дней уточняет информацию, изложенную в проекте Сметы  посредством телефонной связи или электронной почты и вносит ее в проект Сметы. 

В случае если представленные документы, полностью соответствуют требованиям Регламента, то исполнитель процедуры в течение двух рабочих дней, вносит на подпись начальнику сектора проект Сметы. 

Начальник сектора, при необходимости, дает задание сотрудникам сектора о необходимости уточнить включенную в проект Сметы информацию, которая должна быть уточнена сотрудником сектора в течение двух рабочих дней. 

По окончании процедуры рассмотрения проекта Сметы начальник сектора в течение одного рабочего дня утверждает Смету своей подписью.

14. Заявка на организацию медицинского обеспечения.
При проведении Мероприятия без использования медицинского автомобиля «Скорая помощь», но с привлечением медицинского работника (фельдшера) специалист сектора в двухдневный срок направляет факсимильной связью или почтой заявку на организацию медицинского обеспечения участников Мероприятия в медицинскую организацию (учреждение), с указанием наименования Мероприятия, сроков и месте проведения, предполагаемого количества участников Мероприятия и особенностей программы Мероприятия и вида спорта, по которому проводится Мероприятие.
Далее исполнитель, на следующий день уточняет факт принятия (отказ) заявки медицинской организацией (учреждением) по организации медицинского обеспечения участников Мероприятия.

О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется  специалистом сектора посредством телефонной связи.

В случае проведения Мероприятия с использованием медицинского автомобиля «Скорая помощь» и привлечением медицинского работника  (фельдшера) специалист сектора готовит в двухдневный срок письменное обращение в соответствующую медицинскую организацию (учреждение) с просьбой организации медицинского обеспечения Мероприятия. Указывает наименование Мероприятия, сроки и место проведения, особенности программы и (или) вида спорта, по которому проводится Мероприятие, предполагаемое количество участников Мероприятия и требуемое количество работников медицинской службы, далее направляет его на подпись начальнику сектора. 
Начальник сектора подписывает письменное обращение в день его поступления и направляет сотруднику сектора, ответственному за делопроизводство, для регистрации письма.

Сотрудник сектора, ответственный за делопроизводство, направляет зарегистрированное письменное обращение посредством факсимильной связи, почтовой рассылки или доставки курьерским способом, не позднее дня, следующего после регистрации обращения и уведомляет об отправке письма специалиста сектора.

Специалист сектора, в срок не более двух дней, после уведомления об отправке обращения уточняет факт его получения адресатом, информирует начальника сектора о предварительном решении (отказе) медицинской организации (учреждения) по организации медицинского обеспечения участников Мероприятия. Начальник сектора может дать дополнительные поручения сотрудникам сектора, связанные с организацией медицинского обеспечения Мероприятия.
О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется  специалистом сектора посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой, не позднее дня, следующего за днем уточнения факта подтверждения медицинской организацией (учреждением) принятия заявки. 
15.  Заключение договора аренды 

(оказания физкультурно-оздоровительных услуг)

спортивного или другого объекта.

При необходимости заключения договора аренды (оказания физкультурно-оздоровительных услуг) спортивного или другого объекта, о которой указывает при своем обращении заявитель, начальник сектора в течение двух рабочих дней готовит проект соответствующего договора и направляет на подпись Главе района.

Глава района рассматривает и подписывает представленный договор в течение двух рабочих дней, и направляет его начальнику сектора, для передачи на подписание другой стороной (сторонами) и дальнейшей регистрации.

Начальник сектора осуществляет процедуру подписания проекта договора второй стороной в течение пяти рабочих дней. 

О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется специалистом сектора посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой в течение дня, следующего за днем подписания договора второй стороной.

16. Заявка на обеспечение звукового сопровождения Мероприятия.
При необходимости обеспечения сопровождения Мероприятия, о которой указывает в своем обращении заявитель, специалист сектора в течение двух рабочих дней готовит письменное обращение начальника сектора в адрес организаций, оказывающих соответствующие услуги и направляет его на подпись начальнику сектора.
Начальник сектора подписывает письменное обращение в течение следующего рабочего дня, и направляет его специалисту сектора, для его направления адресату посредством факсимильного сообщения, почтового сообщения или курьерской доставки, которое осуществляется не позднее дня, следующего за днем подписания обращения.

Специалист сектора по телефонному разговору уточняет в течение двух рабочих дней факт получения заявки (письма-обращения) и подтверждение ее принятия. 

О результатах настоящей процедуры заявитель Услуги информируется специалистом сектора не позднее следующего дня, после получения подтверждения факта принятия заявки от соответствующей организации, посредством телефонной связи, электронного письма или письменного обращения направленного факсимильным способом или курьерской доставкой.  

Раздел 4.  Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной услуги.

17. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за исполнением сотрудниками сектора Регламента муниципальной услуги осуществляется начальником сектора постоянно. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником сектора проверок соблюдения и исполнения сотрудниками сектора положений Регламента муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области и органов местного самоуправления.

Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками сектора Регламента муниципальной услуги осуществляется начальником сектора в форме служебного расследования при поступлении претензий и жалоб от заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги.

18.  Ответственность муниципальных служащих и иных должностных
лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые

в ходе исполнения муниципальной услуги.

Сотрудник сектора, непосредственно участвующий в процедуре предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, обработки, анализа и передачи документов (информации). Персональная ответственность сотрудников сектора по исполнению настоящего Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, в том числе обязанностей возложенных на служащего настоящим Регламентом, применяются в соответствии с положениями Федерального Закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации, а также Трудового кодекса Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при исполнении

муниципальной услуги.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги.

Предметом досудебного обжалования являются: 

– действия (бездействие) должностных лиц сектора по физической культуре, спорту и туризму Администрации Константиновского района при исполнении муниципальной услуги; 

– решения, принимаемые ими в рамках исполнения муниципальной услуги. 

Обращение (жалоба) на действия должностных лиц сектора по физической культуре, спорту и туризму Администрации Константиновского района подается на имя Главы Константиновского района.
Граждане имеют право обратиться с жалобой в устной форме при личном приеме или направить письменное обращение (жалобу) по адресу: 347250 Ростовская область, город Константиновск, улица 25 Октября 70.
Обращение (жалоба) должно содержать: 

– наименование государственного органа, в который направляется жалоба либо фамилию должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

– фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, подающего обращение; 

– почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

– изложение сути жалобы;
– дату и личную подпись гражданина. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение обращения заявителя лично или письменно в адрес Главы Константиновского района. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения, в том случае если Администрация Константиновского района располагает этой информацией и документами. 

Глава Константиновского района проводит личный прием граждан по предварительной записи. 

Должностное лицо, ответственное за запись гражданина на личный прием, информирует гражданина о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 
Должностное лицо, проводящее личный прием граждан, предоставляет ответ на устное обращение, с согласия гражданина, на личном приеме в устной форме, если изложенные гражданином обстоятельства не требуют дополнительной проверки.
Рассмотрение устного обращения осуществляется в течение 1 рабочего дня. В случае если гражданин истребовал письменный ответ по существу поставленных в обращении при личном приеме вопросов или если изложенные им данные требуют дополнительной проверки, должностное лицо, проводившее личный прием граждан оформляет резолюцию для регистрации обращения и подготовки письменного ответа. 

При рассмотрении письменного обращения (жалобы) гражданина Глава Константиновского района либо его заместитель назначают должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения (жалобы), которое в установленные сроки осуществляет все необходимые действия по рассмотрению поступившего обращения (жалобы). 

Обращение (жалоба) должно быть рассмотрено и принято решение в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации. 

Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы): 

– если в обращении не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
– если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

– если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

– если в обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение; 

– если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке. 

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Глава Константиновского района либо его заместитель принимает решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя, направившего обращение (жалобу), оформляемое в виде мотивированного письменного ответа заявителю. 

Письменный ответ подписывает Глава Константиновского района либо его заместитель.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращений производит регистрацию ответа в установленном порядке и направляет письменный ответ заявителю в течение 1 рабочего дня со дня подписания ответа. 

Обращение (жалоба) считается рассмотренным, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые при исполнения государственной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии (бездействии). 

Если лицо полагает, что нарушены его права и свободы, оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции.

Блок- схема №1

Административной процедуры «Утверждения Положения»

[image: image1.emf] 

Направление Положения  заявителям    
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Уточнение информации   (при необходимости)    
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Утверждение Положения    
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Уточнение информации   (при необходимости)    



















Блок-схема №2

Административной процедуры «Утверждения Сметы расходов»

























Блок-схема № 3
Административной процедуры 

«Заявка на организацию медицинского обеспечения»

























Блок- схема № 4
Административной процедуры

«Заключение договора аренды (оказания физкультурно-
оздоровительных услуг) спортивного или другого объекта».

















Блок-схема № 5
Административной процедуры

«Заявка на обеспечение звукового сопровождения Мероприятия».


















Приложение № 1
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

Сектор
по физической культуре, спорту и туризму
администрации Константиновского района
Заявление от____________________________________________________ 

(полное наименование заявителя)

Прошу организовать проведение ____________________________________________________




                          (полное наименование физкультурного мероприятия, 

                                                                          спортивного мероприятия)

в сроки с «___»_____________ 20____ по «___»_____________ 20____

место проведения______________________________________________________
                               (наименование и адрес спортивного или другого объекта)

Дополнительно необходимо предусмотреть: 

1. Заявку на медицинское обеспечение автомобилем «Скорая помощь». (указывается расписание работы автомобиля  по дням и часам, а также количество медицинских работников);

2.  Заявку на обеспечение звукового сопровождения Мероприятия. 
(указывается расписание оказания услуги по  дням и часам);
3.  Заключение договора аренды (услуг) спортивного или другого объекта. ___________________________________________________________________ 
(наименование и адрес спортивного или другого объекта

(указывается расписание аренды (оказания услуги) по  дням и часам)
4.  О результатах рассмотрения заявления прошу информировать меня _____________________________________________________________________ 
(указывается способ: факс, почтовый адрес, по телефону…)
Приложение:

1. Проект Положения;
2. Проект Сметы расходов;
3. Другие документы;
дата внесения заявления;

Ф.И.О. и подпись заявителя; 

Приложение № 2
Требования к содержанию Положения  о проведении 
физкультурного мероприятия, спортивного мероприятия 
	№
	Раздел положения
	Содержание раздела

	1
	Цели и задачи
	Указываются цели и задачи стоящие перед запланированным мероприятием, включая оздоровление населения, пропаганду определенного вида спорта, популяризацию двигательной активности среди широких слоев населения, формирование сборной команды Константиновского района, выявление сильнейших команд и спортсменов, выполнение разрядных требований, организация досуга населения и пр.  

	2
	Организаторы (руководство)
	Указываются один или несколько основных организаторов мероприятия, на которых возлагаются руководство организацией и проведением мероприятия, а также возложение функций организаторов на лицо, непосредственного занимающееся организаций и проведением мероприятия. Кроме того, указывается Ф.И.О главного судьи и главного секретаря мероприятия,  занимаемые ими должности по основному месту работы, контактные телефоны. 

	3
	Место и сроки проведения
	Указывается место на территории муниципального образования «город Константиновск» (спортивный объект, улица, № здания), дата (диапазон дат) проведения мероприятия, время начала мероприятия.    

	4
	Порядок и система проведения
	Указываются требования к порядку проведения мероприятия, ссылки на утвержденные правила соревнований, порядок и условия подачи протеста, система проведения соревнований и определения  их победителей, призеров, лучших игроков по амплуа  и пр. 

	5
	Программа
	Указывается программа соревнований по дням и часам,  последовательность дисциплин, видов спорта, хронометраж  выступлений спортсменов в зависимости от спортивных званий и (или) спортивных разрядов. 

	6
	Условия проведения
	Указываются условия, при которых мероприятие состоится или не состоится, включая причины по которым мероприятие может не состояться: погодные  условия, недостаточное количество заявившихся спортсменов и т.д. 

	7
	Участники
	Указываются условия допуска участников к мероприятию, в т.ч.: медицинские требования (показания), требования (ограничения) по возрасту, полу, спортивному мастерству, численности участников в составе команды, требования к занимаемым должностям, принадлежности к организациям и учреждениям, выполнение определенных условий и требований, вызов потенциальных участников из других регионов и пр.

	8
	Награждение
	Указывается условия награждения победителей и призеров мероприятия, поощрение специальными призами, могут указываться виды и способы награждения, включая определенные товарно-материальные ценности или денежные эквиваленты. 

	9
	Финансирование
	Указываются источники, порядок и виды (размеры)  финансирования мероприятия.

	10
	Заявки
	Указываются условия, сроки место и способ заявления участников в мероприятии, а также возможность до заявки.

	11
	Санкции и наказания.
	Указываются условия санкций и наказаний организаторами участников мероприятия в случае их неспортивного и (или) агрессивного поведения.

	12
	ФИО разработчика Положения
	Указывается ФИО лица, разработавшего проект Положения (представитель заявителя), с указанием контактных телефонов.


Начало процедуры





2 дня





Начальник сектора





Регистрация входящих документов








Специалист





Не соответствие критериям Регламента





3 дня





Окончание процедуры 





Ответственный за делопроизводство





1  день





�





Внесение проекта Положения на подпись 





Соответствие критериям Регламента





Подготовка письма с отказом





Уточнение сведений





2 дня








Специалист





Не полное соответствие критериям Регламента  





�





1  дн.














Специалист








�





2  дн.





1  дн.





Ответственный за делопроизводство





Направление письма заявителю 





1 дн.





Начало процедуры





Ответственный за делопроизводство





1  день





Регистрация входящих документов





Не полное соответствие критериям Регламента  





Соответствие критериям Регламента





Не соответствие критериям Регламента








Специалист





2 дня





Подготовка письма с отказом





2 дня





Уточнение сведений





1 дн.





Направление письма заявителю 








Специалист





2 дня





Внесение проекта Сметы


 на подпись 





1  дн.








Специалист





�











Подписание письма  





Утверждение Сметы





2  дн.





Начальник сектора





Ответственный за делопроизводство





Направление Сметы заявителям





1  дн.





Окончание процедуры 














Начало процедуры














Специалист

















Начальник сектора





2  дня




















Подготовка письма – обращения 











1 день





Ответственный за делопроизводство





Регистрация Письма 








1 день








Специалист





Направление Письма в медицинское учреждение (организацию)





1 день





2  день





1 день





Получение подтверждения о медицинском обеспечении 





1 день





Начало процедуры








Специалист





Информирование заявителя и подтверждении медицинского обеспечения 





Окончание процедуры 





Начало процедуры








Специалист 





2  день





Подготовка проекта договора 





2 день





Начальник сектора








Рассмотрение и 


подписание договора   





5 день





Подписание договора 


другой  стороной











Специалист 





Направление информации заявителю





1 день





Окончание процедуры 





Подготовка 


письма - обращения





1 день





Начальник сектора





Рассмотрение и 


подписание письма  





1 день





Направление письма адресату











Специалист





Получение подтверждения о получении письма и  подтверждение принятия заявки 





2 день





Окончание процедуры 





Информирование заявителя о предоставлении услуги








1 день





Медицинское обеспечение без использования «Скорой  помощи» 





Медицинское обеспечение с использованием  «Скорой помощи» 





Заявка в медицинское учреждение по телефону 





2  дня








