Приложение  № 1

к распоряжению Администрации
городского округа 

Электросталь Московской области 

от ________________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

осуществления Комитетом по физической культуре и спорту городского округа Электросталь Московской области муниципальной функции «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»

1. Общие положения

       1..1. Настоящий Административный регламент (далее Регламент) определяет сроки и последовательность действий при осуществлении Комитетом  по физической культуре и спорту городского округа Электросталь Московской области муниципальной функции  "Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий ".
       1.2. Полномочия по предоставлению муниципальной функции осуществляются  на безвозмездной основе и в соответствии с принципами доступности и заявительного порядка обращения за предоставлением муниципальных услуг.

В своей деятельности Комитет  по физической культуре и спорту городского округа Электросталь Московской области руководствуется следующими нормативными правовыми актами:

         - Конституцией Российской Федерации; 

         -  Федеральным законом от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";                                                                                                      

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;


- Законом Московской области от 27 декабря 2008 г.  №226/2008-ОЗ «О физической культуре и спорте в Московской области»; 

-  Положением «О Комитете по физической культуре и спорту городского округа Электросталь Московской области», утвержденное решением Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 20.12.2006 №228/23

и иными нормативными правовыми документами.

1.3. Муниципальную функцию «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»  исполняет Комитет по физической культуре и спорту городского округа Электросталь Московской области (далее Комитет) на основании «Мероприятий по развитию физической культуры, спорта и туризма в городском округе Электросталь на соответствующий год.

1.4  Основными целями исполнения муниципальной функции являются:

- укрепление здоровья населения городского округа Электросталь путем популяризации и пропаганды спорта и здорового образа жизни;

- приобщение различных возрастных групп населения к регулярным занятиям физической культурой и спортом;

- развитие различных видов спорта, повышение  мастерства спортсменов;

- определение сильнейших спортсменов и комплектование сборных команд города для участия в областных соревнованиях. 

1.5 Конечным    результатом    исполнения    Комитетом муниципальной функции являются:

-   формирование у населения реальной потребности в физическом совершенствовании и регулярных занятиях физической культурой и спортом, содействующих улучшению состояния их физического здоровья и снижению заболеваемости; 

- повышение результативности выступления электростальских спортсменов на областных, всероссийских и международных соревнованиях;

- физкультурно-оздоровительные и спортивные мероприятия, направленные на профилактику асоциального поведения, позволят предотвратить процессы вовлечения молодежи в противоправную деятельность.

2. Требования к порядку исполнения муниципальных функций

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.2 Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции заявители обращаются в Комитет, расположенный по адресу: 144002, Московская область, г.Электросталь, ул. Красная, д.36.

График работы Комитета: 
понедельник  с 08:45 до 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00); 
вторник          с 08:45 до 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00); 
среда               с 08:45 до 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00); 
четверг           с 08:45 до 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00); 
пятница          с 08:45 до 16:45 (перерыв с 13:00 до 14:00); 
суббота, воскресенье – выходные дни.


       2.1.3. Консультации   по  вопросам  исполнения муниципальной функции, а также получения информации заявителями о ходе ее исполнения можно получить по телефонам: тел/факс 8(49657) 1-99-55, 8(49657) 3-38-11 на личном приеме в отделе Комитета или направлять письменное обращение. Электронный адрес Комитета: elsport.kfis@mail.ru.

Информирование о предоставлении муниципальной функции включает в себя: устное информирование; информирование с использованием средств телефонной связи; информирование с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты); информирование посредством размещения информации в сети Интернет; информирование в средствах массовой информации; информирование с использованием информационных стендов, информационных материалов, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

         Информация также доступна на официальном сайте  городского округа Электросталь (адрес в Интернете: www.elektrostal.ru).

2.1.4. При   поступлении    письменных  обращений ответ   на  обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.1.5. При   осуществлении  непосредственного     обращения,    председатель Комитета или начальник отдела по спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работе (далее-отдел), либо работники отдела предоставляют устную информацию  о подготовке и проведении мероприятий (о дате проведения, о Положении  проведения мероприятий).

2.1.6. Иные   вопросы   рассматриваются   Комитетом только на основании соответствующего письменного обращения любых юридических и физических лиц. 

2.2.   Сроки исполнения муниципальной функции

2.2.1 Сроки исполнения муниципальной функции регламентируются в  положениях о соревнованиях, с которыми можно ознакомиться в Комитете.

2.3.  Требования к местам исполнения муниципальной функции

2.3.1. Рабочие места оборудованы средствами вычислительной техники  и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

3. Административные  процедуры

3.1. Порядок проведения мероприятий  по исполнению Комитетом муниципальной функции

Порядок проведения мероприятий по исполнению Комитетом муниципальной функции  «Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»  указан в блок-схеме (приложение № 1) и состоит из следующих  административных процедур:

 3.1.1. Планирование городских мероприятий по физической культуре и  спорту:

 -  Комитетом   ежегодно   в    срок     до   25 декабря текущего года  составляются «Мероприятия по развитию физической культуры, спорта и туризма в городском  округе  Электросталь» на следующий календарный год. 

С этой целью городские федерации по видам спорта в лице тренеров и иных заинтересованных лиц обращаются в Комитет с соответствующими предложениями о включении в перечень спортивных мероприятий.

 3.1.2. Подготовка  Положения   о проведении мероприятия:

 - основанием для подготовки проекта  Положения о проведении мероприятия служит календарный план мероприятий по развитию физической культуры, спорта и туризма в городском  округе  Электросталь и письменные обращения заинтересованных лиц;

- прием информации от заявителей для разработки проекта Положения начинает осуществляться не позднее, чем за 30 дней до начала первого дня проведения мероприятия и только в отношении мероприятия, включенного в соответствующий перечень, утвержденный на соответствующий год. 

Информация для разработки проекта Положения должна содержать необходимые требования для проведения физкультурных и спортивных мероприятий (приложение № 2), и может быть принята от заявителей следующими способами:

а) по почте;

6) посредством курьерской доставки;

в) посредством факсимильной связи.

-  полученные документы, содержащие сведения для разработки Положения регистрируется работниками отдела по спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работе в журнале входящей документации в день поступления; 

 - проект Положения направляется работниками отдела председателю Комитета для согласования и подписания (приложение №2);

-  проект распоряжения и смета расходов на проведение мероприятия направляется работниками  отдела    председателю    Комитета    для  согласования и подписания (приложение № 3).    

3.1.3. Координация подготовки мероприятия:

- работники отдела в течение 10 дней с момента подписания Положения  проводят рассылку Положения о проведении мероприятий заинтересованным лицам, в т.ч. посредством использования  почтовой и  электронной связи;

- Комитет в течение 8 дней с момента подписания Положения проводит работу по организации   мероприятия:

- направляет заявки  на обеспечение медицинской помощи в управление здравоохранения Администрации городского округа Электросталь, на обеспечение безопасности участников и зрителей в УВД по городскому округу Электросталь;

- готовит тексты афиш, грамот, дипломов, публикаций в средства массовой информации; 

- дает поручение спортивным  учреждениям или организациям, на спортивных сооружениях которых планируется проведение мероприятия о подготовке мест проведения и технического обслуживания;

-  готовит договоры подряда с судьями и обслуживающим персоналом  спортивного мероприятия, в соответствии с нормами расходования денежных средств при проведении спортивных мероприятий;

- в соответствии  с Положением о проведении мероприятия и в срок, установленный Положением, Комитет совместно с главной судейской коллегией мероприятия принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц.

3.1.4. Координация проведения мероприятия:

- основанием   для  начала действия  по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия; 

- в ходе проведения мероприятия председатель Комитета или представители отдела  принимают участие в церемонии открытия, награждения, закрытия;

- председатель Комитета  контролирует работу всех служб, задействованных в проведении физкультурно-массового или спортивного мероприятия; 
- по мере необходимости представители отдела участвуют в работе различных комиссий, коллегий физкультурно-массовых и спортивных мероприятий при подведении итогов; 
- по мере необходимости председатель Комитета или начальник отдела  участвуют в работе различных комиссий, коллегий физкультурных и спортивных мероприятий при поступлении и рассмотрении жалоб, протестов со стороны участников физкультурно-массовых и спортивных мероприятий. 
3.1.5. Отчет о проведении мероприятий:

- результат выполнения муниципальной функции – утверждение отчета главного судьи спортивного мероприятия, протоколы соревнований и отчет по итогам проведения мероприятия.          

- по окончании мероприятия визируются и сдаются в бухгалтерию Комитета акты сдачи-приемки работы судей и обслуживающего персонала.

3.1.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не соблюдение сроков предоставления соответствующими организациями информации;

- не соответствие заявленной информации полномочиям Комитета.

3.1.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- поступление от заявителя соответствующего письменного заявления;

- перенос сроков проведения мероприятия. 

4.  Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействия) принимаемые  в ходе исполнения муниципальной функции

4.1. Председатель Комитета несет  персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой  административной процедуры, указанной в настоящем  Регламенте.

Персональная ответственность председателя Комитета закрепляется в должностной инструкции. 

        4.2. Ответственные лица Комитета, непосредственно участвующие в  процедуре предоставления муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, обработки, анализа и передачи документов (информации). Персональная ответственность должностных лиц Комитета по исполнению настоящего Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

      4.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом по его вине возложенных на него служебных обязанностей, в том числе обязанностей возложенных настоящим Регламентом, применяются меры в соответствии с положениями Федерального закона от  2 марта2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, а также Трудового кодекса Российской Федерации.

   5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

 5.1.Контроль  деятельности Комитета по исполнению муниципальной функции осуществляет заместитель Главы Администрации городского округа Электросталь, направляющий деятельность по вопросам физической культуры и спорта.

 5.2.Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя: 

 - проведение  проверок   соблюдения     и  исполнения   требований настоящего Регламента;  

- рассмотрение результатов проверок; 

- принятие   решений   по    устранению    нарушений,  выявленных проверками, и  привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации;

- внеплановый контроль за соблюдением и исполнением ответственными  лицами Комитета Регламента муниципальной функции  осуществляется в форме служебного расследования  при поступлении претензий и жалоб от заявителей по вопросам исполнения  муниципальной функции.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента

       6.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции решается путем подачи протеста в соответствии с правилами проведения соревнований по соответствующему виду спорта.

6.2. Обращения (жалобы, протесты) о нарушении  требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

           - наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица;

           - своей фамилии, имени, отчества;

           - полного наименования для юридического лица;

           - почтового адреса,   по   которому  должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

           - изложения сути предложения, заявления или жалобы;

           - а также с проставлением личной подписи и даты;

Дополнительно в письменном обращении может указываться:

           - должность, фамилия,  имя   и   отчество   работника   отдела   действие (бездействие) которого обжалуется;

           - суть обжалуемого действия (бездействия);

           - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

           - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 

Обращение может быть подано также в устном виде и посредством электронной почты.

6.3. Указанное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.   Ответ,   содержащий    результаты    рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в письменном виде.
Верно:
         Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок- схема №1 

                                                                      Административная процедура 

































         Приложение №2

к Административному регламенту

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 района, города, 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  (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,   последовательность дисциплин, видов спорта (если необходимо). 



	6
	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.



	7.
	Награждение
	Указывается условия награждения победителей (и) призеров мероприятия.



	   8.
	Финансирование
	Указываются источники финансирования расходов, связанных с проведением мероприятия


                                                                                                      Приложение № 3

к Административному регламенту

комитеТ ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ и СПОРТУ




        ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ




      МОСКОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

УТВЕРЖДАЮ 

Смету в сумме ______________________________________________________ 

__________________________ 

(личная подпись Председателя Комитета)






 С М Е Т А




на проведение ____________________________________________________

(наименование мероприятия)

	
	Справочные данные

	Место проведения
	

	Сроки проведения
	

	Ответственный за проведение
	

	Ответственный за финансово-хозяйственную     деятельность
	


	Наименование должности на мероприятии
	Кол-во чел, дней,
 сумма оплаты 

на 1 чел.
	Плановая   сумма
	Фактически

	Гл. судья, Гл. секретарь
	
	
	

	Судья
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ИТОГО:
	         чел.
	
	

	в т.ч.: налог на доходы 13%
	
	
	

	Выдать наличными на судейство
	
	
	

	Страховые взносы  23,1%
	
	
	

	Награждение 


	
	
	

	Всего по смете
	
	
	


Ответственный



_____________________/_______________/

Гл. бухгалтер



_____________________/_______________/
Начало процедуры





регистрирует представленные документы от городских федераций по видам спорта, тренеров и иных заинтересованных лиц с предложениями о включении в перечень спортивных мероприятий в городском округе Электросталь на предстоящий год








Отдел по СМ и ФОР
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До 25 декабря 





подготовка проекта решения коллегии Комитета по физической культуре и спорту об утверждении перечня спортивных мероприятий в городском округе Электросталь на предстоящий год











Председатель КФиС


Начальник отдела СМ иФОР
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подготовка проекта Постановления Администрации об утверждении «Мероприятий по развитию физической культуры, спорта и туризма  в городском округе Электросталь» на предстоящий год;





До 25 числа предыдущего месяца





включение проведение конкретного спортмероприятия в ежемесячный план Комитета по физической культуре и спорту городского округа Электросталь








Отдел по СМ и ФОР








подготовка положения о проведении спортивного мероприятия
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-рассылка положения о проведении спортивного мероприятия, 


- принятие заявок на участие,


- подготовка распоряжения Комитета по физической культуре и спорту городского округа Электросталь о проведении конкретного спортмероприятия,


- утверждение сметы расходов;


- подготовка и заключение договоров подряда с судьями и обслуживающим персоналом спортмероприятия,


- приобретение наградной атрибутики 
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Комитет, Управления и отделы  Администрации г.о. Электросталь,


спортивные учреждения и организации





согласование вопросов технического и медицинского обслуживания,  безопасности участников и зрителей спортивного мероприятия
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Заместитель Главы администрации,


Председатель КФиС





постоянно





контроль за непосредственным проведением спортмероприятия








определение и награждение победителей спортмероприятия


подготовка отчета о проведении спортмероприятия





Отдел по СМ и ФОР,


Главная судейская коллегия и 











3





Отдел по СМ и ФОР 











-подготовка актов приемки работы судей и обслуживающего персонала,


- подготовка документов на списание наградной атрибутики,


- подготовка и передача информации об итогах спортмероприятия в средства массовой информации
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Окончание процедуры 
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