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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ГРАЙВОРОНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__19__ »  ____октября______ 2011_ г.





№ 616 
	Об утверждении административных регламентов по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг


В целях выполнения плана мероприятий по реализации административной реформы в Белгородской области, утвержденного распоряжением заместителя губернатора Белгородской области – руководителя аппарата губернатора области от 16 марта 2009 года №30 «Об утверждении плана мероприятий по проведению административной реформы Белгородской области», внедрения административных регламентов предоставления муниципальных услуг п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административные регламенты МУ «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района по исполнению муниципальных функций:

1.1. Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью                на территории городского поселения «Город Грайворон» (Приложение №1).

1.2. Поддержка детских и молодежных общественных объединений (Приложение №2).
2. Утвердить административный регламент предоставления МУ «Отдел физической культуры, спорта и туризма Грайворонского района» муниципальной услуги «Организация занятий физической культурой, доступными видами массового спорта для населения района в возрасте 18 лет и старше и осуществление их развития» (Приложение №3). 
3. МУ «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района (Коробкина Е.В.); МУ «Отдел физической культуры, спорта и туризма Грайворонского района» (Алиханов К.А.):

3.1. Обеспечить исполнение утвержденных административных регламентов по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг.

3.2. Разместить утвержденные административные регламенты                          на официальном сайте администрации Грайворонского района.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации по социальной политике М.Л. Кучерявенко.
Глава администрации                                                                          А. Головин

	
	Приложение №1

к распоряжению администрации

Грайворонского района

от «19» октября 2011 года №616


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
муниципального учреждения «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района по исполнению муниципальной функции «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории городского поселения «Город Грайворон»

РАЗДЕЛ I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

         Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории городского поселения «Город Грайворон» (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МУ «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района (далее – отдел), а также порядок взаимодействия отдела с учреждениями, организациями и предприятиями при осуществлении работы по осуществлению мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории городского поселения «Город Грайворон», с целью повышения качества проводимых мероприятий. 

1.2. Орган, исполняющий муниципальную функцию

1.2.1. Муниципальную функцию «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории городского поселения «Город Грайворон» исполняет муниципальное учреждение «Отдел  по делам молодежи» администрации района на основании плана основных культурно-массовых мероприятий. 
1.2.2. Основными целями исполнения муниципальной функции являются:

           - повышение качества и доступности проводимых мероприятий для детей и молодежи;

1.2.3. Конечным    результатом    исполнения  отделом  муниципальной функции является выполнение плана основных культурно-массовых мероприятий.

1.3. Нормативно-правовое регулирование  исполнения
муниципальной функции
        1.3.1 Исполнение отделом муниципальной функции «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории городского поселения «Город Грайворон»  (далее – «муниципальная функция») осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 28.06.1995 г. №98-пп «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений».
- Уставом городского поселения «Город Грайворон».
-  Муниципальной целевой программой «Молодежь Грайворонского района» на 2009-2012 годы», утвержденной постановлением главы администрации Грайворонского района №65 от 6.02.2009 г.
РАЗДЕЛ II. Требования к порядку исполнения

муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

 2.1.1. Местонахождение отдела, время  работы и телефон:                     г. Грайворон, Белгородской области ул. Комсомольская, д. 21, каб.218.

Часы работы:  понедельник – пятница: 8.00 – 17.00

суббота-воскресенье:  выходные дни

перерыв:                        12.00 – 13.00

           Телефон отдела для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции: 8 (47261) 4 – 62 – 33 

2.1.2. Ответственным лицом  за исполнение муниципальной функции является начальник отдела. 

2.1.3. Консультации  по вопросам  исполнения муниципальной функции предоставляются отделом в случае непосредственного  обращения в отдел, обращения по телефону или при поступлении  письменных обращений.

          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 начальник отдела, либо сотрудник отдела (в случае временного отсутствия начальника) предоставляют устную информацию о подготовке и проведении мероприятий (о дате проведения, о Положении о проведении мероприятия).

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

2.1.7. Информация о предоставлении и исполнении функции осуществляется:

· непосредственно в отделе;
· посредством телефонной связи; 

· электронной почты; 

· посредством размещения в разделе «Молодежная политика» официального сайта администрации Грайворонского района (адрес сайта: www. graivoron.ru);
· в средствах массовой информации;
· иным, не запрещенным законом способом.
2.2. Сроки оказания муниципальной  функции.

2.2.1. Сроки оказания функции устанавливаются отделом в соответствии с реализуемой программой.

2.2.2.Отдел несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме муниципальной функции.
III. Административные  процедуры

3.1. Порядок проведения мероприятий  по исполнению отделом

муниципальной функции

Порядок проведения мероприятий по исполнению отделом муниципальной функции «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории городского поселения «Город Грайворон»  состоит из следующих  административных процедур:

          3.1.1. Планирование мероприятий по работе с детьми и молодежью:

          - отделом ежегодно в срок до 30 декабря составляется План основных мероприятий по работе с детьми и молодежью, который согласовывается с заместителем главы по социально-культурному развитию и социальной защите населения администрации Грайворонского района.
          3.1.2. Подготовка распоряжения о проведении мероприятия (утверждении Положения о проведении мероприятия):
          - основанием  для подготовки проекта распоряжения о проведении мероприятия служит план основных мероприятий по работе с детьми и молодежью;

          - за месяц до срока проведения мероприятия  начальник  отдела или специалист разрабатывают проект распоряжения о проведении мероприятия (утверждении Положения о проведении мероприятия), передает его на согласование в управление правового обеспечения аппарата главы администрации района и комитета финансов и налоговой политики администрации района, занятым в мероприятии лицам, и далее на подпись главе администрации Грайворонского района;

          - составляющей  обязательной частью  распоряжения является подробная смета расходов, составленная  в соответствии  с установленными требованиями.

          3.1.3. Координация подготовки мероприятия:

- основанием для осуществления действий по подготовке мероприятия является  распоряжение или постановление администрации Грайворонского района о проведении мероприятия;

- сотрудники отдела в течение 10 дней с момента подписания распоряжения или постановления проводит рассылку положений о проведении мероприятий заинтересованным лицам посредством использования  телефонной, почтовой и электронной связи;

 -  сотрудники отдела в течение 20 дней с момента подписания распоряжения или постановления проводят работу по организации  мероприятия:

- направляет  заявки на медицинское сопровождение  мероприятия  в МУЗ «Грайворонская ЦРБ», на обеспечение безопасности  участников и зрителей в ОВД Грайворонского района, пожарную часть, на  информационное сопровождение в средства массовой  информации;

- готовит сценарий и планы проведения мероприятия, подбирают памятные сувениры и подарки, предоставляют счета и составляют тексты афиш, буклетов, программ, приглашений, грамот, дипломов, публикаций в СМИ, проводит работу по их изготовлению, в случае необходимости,   распространению; 

- принимает заявки на участие от организации, заинтересованных лиц в соответствии с положением о проведении мероприятия и в срок  установленный этим положением;

 - в соответствии  с положением о проведении мероприятия и в срок, установленный этим положением, начальник и сотрудник отдела принимают заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц.

           3.1.4. Методическая работа в помощь проведению мероприятий по работе с детьми и молодежью:

          -  сотрудники отдела  проводят по мере необходимости, но не менее    2-х раз, в период подготовки мероприятий консультации, встречи, семинары, совещания,  в которых рассматриваются вопросы  по организации мероприятия.

          3.1.5. Координация проведения мероприятия:

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

          - в ходе проведения мероприятия начальник отдела принимает участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия. 

           3.1.6. Отчет о проведении мероприятий:

                    - начальник отдела в срок не позднее 5 дней после проведения мероприятия проводит совещание с представителями  организаций, принимавших  участие  в подготовке и проведении мероприятия, в ходе которого подводятся итоги проведенного мероприятия, выявляются недостатки  и определяются  перспективные механизмы предупреждения подобных недостатков в будущем.

3.2. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции
          3.2.1. Начальник и специалист отдела несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем  Регламенте.

          Персональная ответственность начальника и специалиста отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

          3.2.2.  Контроль  деятельности  отдела по исполнению муниципальной функции осуществляет заместитель главы по социально-культурному развитию и социальной защите населения администрации Грайворонского района.

          3.2.3.  Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя: 

          - проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

          - рассмотрение результатов проверок; 

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

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

            3.3.1. Действия или бездействие начальника и специалиста отдела, допущенные в рамках исполнения муниципальной функции, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном  порядке.

            3.3.2. Жалобы по нарушению Регламента направляются заместителю главы по социально-культурному развитию и социальной защите населения администрации Грайворонского района (тел. 8(47261) 4-63-88).

            3.3.3. Обращения (жалобы) о нарушении  положений 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. 

           3.3.4. Письменная жалоба, поступившая в администрацию Грайворонского района, рассматривается в течении 30 дней со дня регистрации жалобы.


3.3.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия и почтовый адрес пользователя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

3.3.6. Администрация  при получении  письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью начальника и специалиста отдела, а также членов их семей, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 
         3.3.7. Если тест жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
         3.3.8. .Если в жалобе пользователя содержится вопрос,  на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с пользователем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и раннее направляемые жалобы направлялись в отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.

3.3.9.Письменный   ответ,   содержащий    результаты    рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю по адресу указанному в обращении. 

          3.3.10. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие начальника и ведущего специалиста отдела  в судебном порядке. 

Начальник муниципального учреждения 

«Отдел по делам молодежи»

 администрации Грайворонского района
                   Е.В. Коробкина
	
	Приложение №2

к распоряжению администрации

Грайворонского района

от «19_» октября 2011 года №616


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального учреждения «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района по исполнению муниципальных функции по поддержке детских и молодежных общественных объединений

Общие положения

1.  Административный регламент исполнения МУ «Отдел по делам молодежи» муниципальной функции по осуществлению поддержки детских и молодежных  общественных объединений (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной функции по осуществлению поддержки детских и молодежных общественных объединений, координации деятельности по осуществлению поддержке (далее – муниципальная функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (далее – муниципальных процедур) при ее осуществлении.

2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года №237);

Федеральным законом от 28 июня 1995 года № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»

Законом Белгородской области от 16 июня 1997 года № 19 «О государственной поддержке молодежных и общественных объединений в Белгородской области»

Законом Белгородской областной Думы от 13 декабря 2000 года № 123 «О защите прав ребенка в Белгородской области».

3. При исполнении муниципальной функции МУ «Отдел по делам молодежи» администрации района осуществляет взаимодействие с учреждениями, организациями и предприятиями, а также с органами местного самоуправления  поселений, городского поселения Грайворонского района, осуществляющими управление в сфере молодежной политики.

4. Муниципальная функция исполняется специалистами МУ «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района Белгородской области (далее – специалист).

5. Результатом исполнения муниципальной функции является осуществление поддержки детских и молодежных общественных объединений.

Требования к порядку исполнения муниципальной функции

 Порядок информирования о правилах

исполнения муниципальной функции

6. Сведения о месте нахождения МУ «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района (далее – МУ «Отдел по делам молодежи»), графике его работы, справочные телефоны размещаются на Интернет-ресурсах администрации Грайворонского района, в средствах массовой информации, на сайте МУ «Отдел по делам молодежи».

7. МУ «Отдел по делам молодежи» расположено по адресу: 309370, г.Грайворон, ул. Комсомольская, 21, каб. 218.

 cайт в сети Интернет: www.graimol.ucoz.ru, www.graivoron.ru 

 адрес электронной почты: molodgraj@rambler.ru.

 телефоны для справок: 8 (47261)  4-62-33.

8. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно в помещении администрации Грайворонского района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники, посредством размещения на сайте МУ «Отдел по делам молодежи», публикации в средствах массовой информации, а также путем издания информационных материалов (брошюр, буклетов).

9. На интернет-сайте администрации Грайворонского района  размещается следующая информация:

- извлечения из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной функции и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера, телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты администрации Грайворонского района;

- таблица максимальных сроков исполнения муниципальной функции в целом и максимальных сроков выполнения отдельных муниципальных процедур;

- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной функции;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий специалистов, исполняющих муниципальную функцию.

10. Информация о правилах исполнения муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в МУ «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района путем ознакомления с настоящим Административным регламентом, а также в форме устного разъяснения, в том числе и по телефону;

- письменным ответом заявителю, который по просьбе заявителя может быть направлен ему факсимильной связью или непосредственно выдаваться лично ли через уполномоченного представителя.

11. График приема посетителей в МУ «Отдел по делам молодежи»:

Понедельник               10.00 – 12.00

Пятница                       10.00 – 12.00

Порядок получения консультаций об исполнении муниципальной функции

12. Консультации по процедуре исполнения муниципальной функции могут предоставляться: при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону.

13. при осуществлении консультирования при личном обращении специалист, в должностные обязанности которого входит проведение консультаций (далее – специалист), обязан:

- представиться, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое время, удобное для получения консультации посетителем;

- в конце разговора специалист должен подвести итог разговора.

14.  Специалист обязан вести разговор в вежливой форме, лаконично, по существу вопроса.

15. Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, осуществляющего муниципальную функцию, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений  разъясняет ему право обратиться к тому специалисту, в чью компетенцию входят ответы на поставленные вопросы.

16. При обращении по телефону специалист:

 - представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.

При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день в конкретное время. К назначенному сроку приготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

17. В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему при личном обращении или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим вопросам.

18. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте, при помощи факсимильной связи, либо доставлен в МУ «Отдел по делам молодежи» администрации района лично заявителем или уполномоченным лицом.

19. При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного запроса. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсимильной связью.

20. Ответ на письменный запрос подписывается начальником МУ «Отдел по делам молодежи» администрации Грайворонского района. В ответе указываются фамилия, инициалы и должность непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

Основные направления и формы поддержки детских и молодежных объединений

21. МУ «Отдел по делам молодежи» информирует детские и молодежные объединения о проводимых мероприятиях в Грайворонском районе.

22.  По запросам детских и молодежных объединений МУ «Отдел по делам молодежи» оказывает содействие в подготовке и переподготовке кадров этих объединений.

23. МУ «Отдел по делам молодежи» формирует Реестр детских и молодежных общественных объединений Грайворонского района, имеющих право на муниципальную поддержку.

24. МУ «Отдел по делам молодежи» принимает решение о муниципальной поддержке проектов (программ) детских и молодежных объединений. 
Порядок формирования Реестра детских и молодежных общественных объединений Грайворонского района имеющих право на муниципальную поддержку

26. Реестр детских и молодежных общественных объединений Грайворонского района (далее Реестр), является учетным документом, содержащим список районных детских и молодежных общественных объединений, на которые распространяются меры муниципальной поддержки, предусмотренные Федеральным законом от 28.06.95г. № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений».     

27. Реестр формируется МУ «Отдел по делам молодежи» на основании письменных заявлений детских и молодежных общественных объединений.

28. Включение детских и молодежных общественных объединений в Реестр, а также внесение изменений в Реестр осуществляется бесплатно. 

29. В Реестр не включаются:

- детские и молодежные коммерческие организации;

- детские и молодежные религиозные организации;

- молодежные и студенческие объединения, являющиеся профессиональными союзами;

- детские и молодежные объединения, учреждаемые или создаваемые политическими партиями.

Порядок включения детских и молодежных общественных объединений в Реестр

30. Детские и молодежные общественные объединения, ходатайствующие о включении в Реестр, подают в установленные сроки в МУ «Отдел по делам молодежи» заявления, подписанные руководителями (лицами их заменяющими) постоянно действующих руководящих органов объединений. Уполномоченное должностное лицо выдает молодежному объединению справку о принятии документов с обозначением даты их приема.

К заявлению прилагаются:

-  копия устава детского и молодежного общественного объединения;

- сведения об учредителях детского и молодежного общественного объединения;

- сведения о числе членов детского и молодежного общественного объединения и о его структурных подразделениях на местах.

31. Детское  или молодежное общественное объединение, включенное ранее в Реестр, ежегодно подтверждает свое соответствие настоящего регламента. Для этого в сроки и в порядке, оговоренном пунктом 30, детское или молодежное общественное объединение представляет в МУ «Отдел по делам молодежи» сведения о числе членов объединения и о его структурных подразделениях на местах.

32. Заявление детского и молодежного общественного объединения на включение в Реестр рассматриваются в месячный срок уполномоченным МУ «Отдел по делам молодежи» должностным лицом и принимается решение о включении либо не включении его в Реестр. Детские и молодежные общественные объединения информируются о принятом решении в недельный срок.

33. Детскому или молодежному общественному объединению после принятия заявления может быть отказано во включении в Реестр по следующим основаниям:

- объединение не отвечает условиям, предусмотренным настоящим регламентом;

- предъявленные объединением документы не соответствуют требованиям пункта 30 настоящего регламента.

Меры ответственности и контроль

31. Уполномоченное МУ «Отдел по делам молодежи» должностное лицо несет ответственность за соблюдение порядка формирования районного Реестра в соответствии с законодательством Российской Федерации.

32. МУ «Отдел по делам молодежи» выборочно осуществляет проверку представленных детскими или  молодежными общественными документов. В случае необходимости запрашивает у объединений дополнительную информацию. 
 Защита прав молодежных и детских объединений

33. Детские и  молодежные объединения имеют право:

- вносить предложения по реализации государственной молодежной политики на территории Грайворонского района;

- вносить предложения по изменению законов и иных нормативных правовых актов Грайворонского района, затрагивающих интересы детей и молодежи;

- участвовать в подготовке и обсуждении проектов (программ) в области государственной молодежной политики.

34. Права детских и молодежных объединений, установленные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, и иными нормативными правовыми актами Грайворонского района, осуществляется детскими и молодежными объединениями непосредственно либо через уполномоченных ими представителей в полном объеме.

35. Должностные лица органов исполнительной власти района несут ответственность за исполнение Закона и действующего законодательства.

36. Нормативные правовые акты органов государственной власти района, принятые с нарушением настоящего законодательства, ограничивающие права детских и молодежных объединений либо устанавливающие такой порядок осуществления этих прав, который существенно затрудняет их исполнение, могут признаваться недействительными в установленном законодательством порядке.

Начальник муниципального учреждения 

«Отдел по делам молодежи»

 администрации Грайворонского района

            Е.В. Коробкина
Приложение 

к постановлению  администрации района
от19 октября 2011 г № 616
                                                      Административный регламент 

предоставления  муниципальным учреждением «Отдел  физической культуры, спорта и туризма Грайворонского района» муниципальной услуги:

«Организация занятий физической культурой, доступными видами массового спорта  для населения района в возрасте 18 лет и старше, и осуществление их развития».

1.Общие положения
     
Административный регламент (далее – регламент) предоставления муниципальной услуги: «Организация занятий физической культурой доступными видами массового спорта   для населения района  в возрасте 18 лет и старше и осуществление их развития» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов,  предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Нормативно – правовое регулирование

                                  предоставления муниципальной услуги

 1.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Бюджетным кодексом Российской Федерации;

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

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

6) Приказом Минздрава РФ от 20.08.2001 № 337 «О мерах по дальнейшему развитию и совершенствованию спортивной медицины и лечебной физкультуры»;

1.2.  Применяемые понятия и определения
1.2.1. Цель муниципальной услуги – предоставление возможности любым физическим или юридическим лицам на получение услуг по организации досуга в порядке, установленном действующим законодательством.
1.2.2. Организация, ответственная за организацию предоставления муниципальной услуги – муниципальное учреждение «Отдел  физической культуры, спорта и туризма Грайворонского района» (далее МУ «ОФКСиТ», Учреждение). Адрес, режим работы, время приема посетителей и контактные телефоны МУ «ОФКСиТ» указаны в  приложении № 1 к настоящему регламенту.

1.2.3. Структурными подразделениями МУ «ОФКСиТ», обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, является  Стадион «Центральный» города Грайворона. Адрес и контактные телефоны структурного подразделения указаны в приложении № 2 к настоящему регламенту.

1.2.4. Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.2.5. Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.2.6. Основными видами деятельности МУ «ОФКСиТ» являются:
- проведение активной пропаганды физической культуры, спорта и здорового образа жизни;
- активное содействие физическому воспитанию жителей города и организация работы по укреплению их здоровья;

- организация групповых занятий по определенному виду спорта;

- обеспечение спортсменам и инструкторам методистам по спорту необходимых условий для проведения тренировочных занятий;

- участие населения  района в физкультурных мероприятиях и спортивных соревнованиях;

- организация соревнований, проведение тренировочных занятий по подготовке спортсменов для участия в городских и выездных соревнованиях (областных, региональных, всероссийских, международных);

- комплектование спортивных сборных команд города по виду спорта для участия в выездных соревнованиях (областных, региональных, всероссийских, международных).

1.2.7. Заявитель (житель района, организация) – лицо, обратившееся в МУ «ОФКСиТ» за предоставлением муниципальной услуги.
1.3.  Сроки и результат предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Все жители Грайворонского района имеют право доступа в МУ «ОФКСиТ» и свободного выбора вида спорта в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в графике работы Учреждения.
1.3.2. Муниципальная услуга может предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в размере, установленном локальными актами Учреждения в соответствии с действующим законодательством.

1.3.3. Получателями муниципальной услуги являются все жители Грайворонского района  в возрасте 18 лет и старше. 

1.4. Требования к составу документов, необходимых при предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Для получения муниципальной услуги на бесплатной основе заявитель предоставляет в МУ «ОФКСиТ» следующие документы:

     - заявка в письменной форме, приложение №3;

     - иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

   1.4.2. Муниципальная услуга на платной основе предоставляется физическим лицам после приобретения входного билета (иного бланка строгой отчетности) в бухгалтерии  МУ «ОФКСиТ» юридическим лицам – после заключения с данными организациями договора об оказании услуги, приложение №4. 
   1.4.3. Для предоставления муниципальной услуги льготным категориям граждан необходимо предоставление документа, подтверждающего льготу в установленном законом порядке.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в МУ «ОФКСиТ».
2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных щитах в учреждениях и организациях, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

      - об ответственных в МУ «ОФКСиТ» за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги;

      - о порядке предоставления муниципальной услуги в Учреждении;

      - о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги.

2.2. Приостановление оказания муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- нахождение заявителя (получателя муниципальной услуги) в социально – неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т.д.) или в состоянии алкогольного опьянения;

- невыполнение заявителем (получателем муниципальной услуги) Правил поведения, установленных в Учреждении;

- неудовлетворительный результат при посещении занятий;

- отсутствие технических условий и возможностей для организации предоставления услуг в Учреждении.

2.2.2. Заявители (получатели муниципальной услуги), нанесшие вред имуществу или персоналу Учреждения, несут ответственность в установленном законом порядке.

3.Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется Учреждением в лице заместителя директора по спортивно – массовой работе, ответственного за спортивную деятельность.

3.1.2. Муниципальная услуга предоставляется под руководством штатного (или совместителя) инструктора методиста по спорту в течение календарного года. Начало и окончание предоставления муниципальной услуги зависит от вида спорта, данных, содержащихся в Календаре спортивно-массовых мероприятий, утвержденном руководителем Учреждения.

3.1.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с преемственностью задач, средств, методов, организационных форм подготовки спортсменов всех возрастных категорий.

3.1.4. Тренировочные занятия проводятся инструкторами методистами согласно расписанию, утвержденному руководителем учреждения, с указанием дней, места и времени проведения занятий.

3.1.5. Основными формами предоставления муниципальной услуги являются: групповые тренировочные и теоретические занятия, работа по индивидуальным планам, участие в физкультурных мероприятиях и спортивных мероприятиях, медицинский контроль.

3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

     - заявитель обращается в МУ «ОФКСиТ» за предоставлением муниципальной услуги;

     - инструктор методист записывает (регистрирует) заявителя (получателя муниципальной услуги) в журнал посещений и доводит до его сведения расписание занятий;

      - в соответствии с расписанием занятий получатель муниципальной услуги участвует в тренировочном процессе;

      - в соответствии с планом работы получатель муниципальной услуги принимает участие в спортивной деятельности и другой деятельности.

3.2.2. Проведение тренировочного процесса на платной основе состоит из следующих этапов:

     - для разового посещения в соответствии со спецификой, режимом и планом их работы получатель муниципальной услуги в кассах Учреждения приобретает входной билет (или иной бланк строгой отчетности) на услугу;

     - при входе в спортивное помещение, на территорию Учреждения получатель муниципальной услуги предоставляет входной билет (или иной бланк строгой отчетности);

     - по завершению тренировочного процесса получатель муниципальной услуги покидает здание или территорию Учреждения.

3.3. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом Учреждения, муниципальными правовыми актами.
3.3.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники Учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.3.3. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги, работники Учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги.

3.4. Обязанности получателей муниципальной услуги

3.4.1. Получатели муниципальной услуги обязаны:

1) выполнять указания руководства Учреждения, требования и рекомендации инструктора методиста по спорту,

2) соблюдать требования безопасности, утвержденные для спортивных сооружений, при проведении тренировочных занятий, во время участия в физкультурных мероприятиях и спортивных соревнованиях,

3) соблюдать санитарно – гигиенические и медицинские требования,

4) периодически проходить медицинский осмотр – один раз в год с предоставлением инструктору методисту по спорту справки из лечебного учреждения о допуске к занятиям физической культурной и определенным видам спорта,

5) бережно относиться к спортивному инвентарю, аксессуарам индивидуального или коллективного пользования, снаряжению, оборудованию,

6) использовать по прямому назначению спортивный инвентарь и аксессуары индивидуального или коллективного пользования, снаряжение, спортивное оборудование, спортивное сооружение.
4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги.

4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушения прав заявителя (получателя муниципальной услуги) привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае если получатель муниципальной услуги не согласен с ходом исполнения и (или) результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законом порядке.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент по предоставлению муниципальной услуги является обязательным для Учреждения.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента. 

Приложение №1

к административному регламенту предоставления 

 муниципальным учреждением «Отдел  физической культуры, 
спорта и туризма Грайворонского района»

 муниципальной услуги «Организация занятий

 физической культурой, доступными видами массового

                                                           спорта для населения района в возрасте 18 лет и старше, 

и осуществление их развития»

Ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	МУ «ОФКСиТ»
	309370, 

Белгородская обл.г.Грайворон, ул. Антонова,   дом 2-а
	Понедельник – пятница       09.00- 18.00 обед                 13.00 – 14.00
	В течение рабочего дня
	4-43-56 (директор, приемная)




Приложение № 2

к административному регламенту предоставления 

 муниципальным учреждением «Отдел  физической культуры, 
спорта и туризма Грайворонского района»

 муниципальной услуги «Организация занятий

 физической культурой, доступными видами массового

                                                           спорта для населения района в возрасте 18 лет и старше, 

и осуществление их развития»

                                   Структурные подразделения МУ «ОФКСиТ»

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Ф.И.О. (заведующим спортивным сооружением)
	Телефон

	МУ «ОФКСиТ»
	309370, Белгородская обл.г.Грайворон, ул. Антонова,   дом 2-а
	Перепелица Владимир Григорьевич – комендант стадиона 
	4-43-56 


                                                                                                              Приложение №3

к административному регламенту предоставления 

 муниципальным учреждением «Отдел  физической культуры, 
спорта и туризма Грайворонского района»

 муниципальной услуги «Организация занятий

 физической культурой, доступными видами массового

                                                           спорта для населения района в возрасте 18 лет и старше, 

и осуществление их развития»

                                                                      Руководителю

муниципального учреждения «Отдел  физической 

                                                         культуры, спорта и туризма Грайворонского района»
_________________ (Ф.И.О.)
ЗАЯВКА

на посещение спортивного зала  от коллектива _____________(организации)

	№

п/п
	Ф.И.О. руководителя

(контактные тел.)
	Вид спорта
	Количество человек
	Дни недели

(время)
	Ответственный

от организации

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


Руководитель ___________ (Ф.И.О)

                      М.П.

Ответственный  от организации  _____________ (Ф.И.О)

                                                                                                                            Приложение №4

Договор № 
г.Грайворон                                                                                        « _ » ________ 20__ года
Муниципальное учреждение  «Отдел физической культуры, спорта и туризма Грайворонского района»,  в лице начальника  ___________________________________, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель» с одной стороны и _________________________________________________________________в лице начальника___________________________________________ действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Заказчику» с другой стороны.
1. Предмет договора
«Исполнитель» предоставляет «Заказчику» спортивный зал для обучения __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Проведение занятий осуществляется в соответствии с рекомендациями

Время проведения занятий: (дни)________-  _______(время) с ____ до_____ часов.
2. Обязанности сторон
2.1. «Исполнитель» обязуется:

2.2. Обеспечить выполнение указанных в п.1 обязанностей с соблюдением установленных нормативными актами требований.

2.3. В случае отмены занятий по инициативе «Исполнителя», «Исполнитель» обязуется возместить их стоимость в соответствии с существующими расценками оплаты занятий, или предоставить дополнительное время для их проведения.

2.4. Часы занятий, закрепленные за «Заказчиком», но не использованные по его вине, без письменного уведомления «Исполнителя» о переносе занятий, засчитываются как часы проведенных занятий.

2.5. В случае проведения соревнований «Исполнитель» вправе изменить расписание занятий или отменить их с предупреждением «Заказчика», за 3(три) дня. При этом сумма оплаты соответственно уменьшается, либо «стороны» договариваются о переносе занятий на другое время.

2.6. «Заказчик» обязуется во время проведений занятий содержать помещение в полной исправности и выполнять требования санитарных норм и правил пожарной безопасности.

3. Порядок условия расчетов.
3.1. Стоимость предоставляемых услуг по договору составляет _______ рублей в месяц, НДС не облагается в соответствии с п.п. 14 п.2 ст.149 налогового кодекса РФ. Число обучаемых сотрудников в течение года не ограниченно, но не более 10 человек в группе.

3.2. Расчет производится по окончании календарного месяца, на основании счета предоставленного «Исполнителем».

3.3. «Заказчик» производит оплату на основании выставленного счета, в течении 10(десяти) банковских дней от даты получения счета.
4. Ответственность сторон.
4.1. В случае несвоевременного произведения расчетов с «Исполнителем» согласно п.3 настоящего Договора «Заказчик» уплачивает пеню в размере 0.05% от суммы оплаты за каждый день просрочки, но не более 10% от суммы договора.

4.2. В случае срыва занятия по вине «Исполнителя», «Исполнитель» возмещает «Заказчику» расходы в размере стоимости одного занятия.

4.3. В остальных случаях невыполнения или ненадлежащего выполнения условий настоящего договора стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Все дополнения, изменения, соглашения поданному договору действительны, если они совершенны в письменной форме и подписаны обеими сторонами.

5. Срок действия договора

5.1. Настоящий Договор вступает в силу с даты его подписания Сторонами и действует до конца года. Если ни одна из сторон не позднее, чем за 30 календарных дней до окончания срока действия Договора, не заявит о прекращении Договора, срок действия настоящего Договора считается продленным на неопределенный срок.

5.2. Каждая из сторон имеет право расторгнуть настоящий договор при отсутствии неурегулированных имущественных споров с письменным предупреждением об этом другой Стороны не позднее, чем за 15 календарных дней до предполагаемой даты его  расторжения.

Уведомление о расторжении Договора направляется посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении. Договор считается расторгнутым с даты указанной в уведомлении, как дата вручения.
6. Разногласия сторон. 
6.1. Споры по настоящему Договору разрешаются путем переговоров, при отсутствии договоренности - в Арбитражном суде г.Белгорода в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

7. Особые условия.

7.1. «Исполнитель» не несет ответственность за материальные ценности сотрудников «Заказчика», не сданных на хранение, на время проведения занятий.

Настоящий Договор составлен в трех экземплярах,  имеющих одинаковую юридическую силу, один экземпляр для «Исполнителя», два экземпляра для «Заказчика».

8. Юридические адреса и реквизиты сторон.

	Заказчик:
	
	Исполнитель:

	 
	
	МУ «Отдел физической культуры и спорта Грайворонского района»

	 
	
	ИНН 3108004077 КПП 310801001

	 
	
	р/с 40603810307180100008

	 
	
	Белгородское ОСБ № 8592

	 
	
	БИК 041403633

	 
	
	к/с 30101810100000000633

	
	
	Доп.офис Ракитянского ОСБ 3881/044 

	
	
	пгт Ракитное

	_____________               __________ (подпись)            (расшифровка подписи)
	
	____________                ________   (подпись)             (расшифровка подписи)


м.п.
м.п.

