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Утвержден постановлением

администрации Карабашского

городского округа
от_______________ №_____


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Популяризация физической 
культуры и спорта среди различных групп населения на территории 
Карабашского городского округа»

I. Общие положения

     1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Популяризация физической культуры и  спорта среди различных групп населения» на территории Карабашского городского округа (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги и устанавливает последовательность совершения действий (административных процедур) и сроки при ее предоставлении.

      2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

        3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте администрации Карабашского городского округа  http: karabash-go.ru.

II. Требования к стандарту представления государственной или

муниципальной услуги

      4. Наименование муниципальной услуги: Популяризация физической культуры и спорта среди различных групп населения городского округа.

      5. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Спортивный клуб Карабашского городского округа» (далее – МКУ «Спортклуб»), указанный в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

     Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     1) результатом предоставления муниципальной услуги является повышение уровня физического развития, общей физической подготовленности, профилактика вредных привычек и правонарушений;
     2) обеспечение условий для популяризации и развития на территории городского округа физической культуры и спорта среди различных групп населения (далее - популяризация).

     6. Сроки предоставления муниципальной услуги:
     1) сроки предоставления Услуги устанавливаются  муниципальными  учреждениями в соответствии с реализуемыми планами работ;
     2) срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 календарных дней со дня регистрации заявления заявителя.

     3) приостановление Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях: 

     - период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

     - санаторно-курортного лечения ребенка;

     - в иных исключительных случаях.
     7.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

     -  Конституция Российской Федерации, (принята 12.12.1993г.);
     - Федеральный закон от 04.12.2007г. N 329 «О физической культуре и спорта в Российской  Федерации»;

     - Федеральный закон от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
     - Закон Челябинской области от 24.06.1999г. № 576 «О физической культуре и спорте»;

     -Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ, профессионально-технических училищ, школ интернатов и других учреждений ППБ-101-89 (утв. Госкомобразованием СССР от 10.05.1989г.);

     - постановление Собрания депутатов Карабашского городского округа от 28.07.2005г.  № 47 «Об утверждении Положения о физической культуре и спорте»;

     - постановление Собрания депутатов Карабашского городского округа от 23.06.2005г. № 30 «Об утверждении Положения о порядке и нормах расходования средств на материальное обеспечение участников при проведении спортивных мероприятий»;
     - решение Собрания депутатов Карабашского городского округа от 15.12.2005г. № 147 «Об утверждении расходных обязательств Карабашского городского округа в сфере физической культуры и  спорта».
     8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

     1) предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления.

     В заявлении необходимо указать:

ФИО, дату и год рождения желающего заниматься в спортивной секции,
место жительства,
контактный телефон,
наименование организации, оказывающей бюджетную услугу,
дату написания заявления,
подпись заявителя.

     В случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего, родитель (законный представитель) должен также предоставить медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для занятия ребенка в спортивной секции данного профиля;
     2) документы должны быть предоставлены в день подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
     3) документы должны содержать достоверные сведения, в них не должно быть исправлений;
     4) за несовершеннолетних граждан подачу заявления осуществляет его родитель (законный представитель).

     5) заявление может быть подано непосредственно в МКУ «Спортклуб», либо в организацию, где по договору безвозмездного пользования или иного пользования спортивный клуб осуществляет проведение спортивных секций:

     - МКУ «Спортклуб» г. Карабаш, ул. Комсомольская, д.22 а, цокольный этаж;

     - МКОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1», г. Карабаш, ул. Металлургов д. 9;

     - МКОУ Средняя общеобразовательная школа № 2», г. Карабаш, ул.Декабристов, д. 2;

     6) направлено на почтовый  адрес в МКУ «Спортклуб» - по адресу: г. Карабаш, ул. Комсомольская,  22 а.
     7) получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

     9. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

     1) если в запросе не указана фамилия заявителя и/или адрес (почтовый, электронный), по которому должен быть отправлен ответ;
     2) если текст запроса не поддается прочтению;
     3) не представлена медицинская справка об отсутствии противопоказаний для спортивных занятий;
     4) противопоказанием занятиями физической культурой и спортом является психические заболевания или иные тяжелые заболевания, требующие лечения в специализированных учреждениях; 

     5) если заявитель находится в  неадекватном, алкогольном либо наркотическом состоянии;
     6) если от посетителя исходит резкий неприятный запах, делающий невозможным его совместное пребывание с другими занимающимися;
     7) если его одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) других занимающихся, порче имущества, используемого в процессе оказываемой услуги;
     8) отказ в приеме заявлений по иным основаниям не допускается.

     10. Муниципальная услуга, предоставляемая в соответствии с муниципальным заданием, как правило, оказывается на безвозмездной основе. Исполнитель в случаях, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами может оказывать услуги с частичной и (или) полной оплатой по ценам (тарифам), устанавливаемым в порядке, определенном органами местного самоуправления.

     11. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предостав-лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

     12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в среднем составляет 15 минут:

     1) при устном обращении (по телефону, личное обращение) – в присутствии заявителя - устное информирование;
     2) при письменном обращении (посредством почтовой связи или электронной почты) - письмо, содержащее сведения по запрашиваемой информации, направленное через почту простым письмом, электронной почтой, врученное при личном обращении заявителя, при поступлении.
     13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

     1) помещение, в котором предоставляются муниципальные услуги, размещено в типовом здании, доступном для населения. Учреждение оборудовано пандусом. Помещение обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащено телефонной связью;
     2) площадь, занимаемая учреждением обеспечивает размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03);
     3) по размерам (площади) и техническому состоянию помещение учреждения отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.);
     4) здания спортивных учреждений оборудованы централизованными системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений имеют естественное освещение.

     5) в зимнее время за один час до начала спортивного мероприятия подходы к зданию, в котором проводятся мероприятия, должны быть очищены от снега и льда;
     6) около здания, в котором проводится спортивное мероприятие, должна располагаться автомобильная парковка не менее, чем на 5 мест;

     7) в темное время суток за один час до начала  мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть освещены;
     8) фойе зданий, в которых оказывается услуга, должны быть оборудованы местами для ожидания, в том числе не менее, чем 5 сидячими местами;
     9) организация, оказывающая услугу, при проведении спортивного мероприятия, обязана обеспечить наличие гардероба для посетителей;
     10) на информационном стенде, размещенном в Учреждении содержится следующая информация:

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;
· основания для отказа в предоставлении Услуг.

     14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

     1) показателями доступности и качества предоставления услуги в соответствии со стандартом ее предоставления являются:
     Количественные показатели:
· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
· время ожидания услуги;
· режим работы МКУ «Спортклуб»;
· место расположения МКУ «Спортклуб»;
· количество документов, требуемых для оказания муниципальной услуги;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· количество обоснованных жалоб.
     2) качественные показатели:
· правдивость (достоверность) информации о предоставляемых услугах;
· возможность получения информации о муниципальной услуге через различные каналы, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;
· культура обслуживания (вежливость, эстетичность);
· качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);
· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
· обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте исполнительного органа.
	№ 

пп
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора, ед. измерения

	1
	Наличие сайта спортивного клуба
	да/нет

	2
	Наличие страницы сайта с размещенной информацией
	да/нет

	3
	Наличие информационного стенда с размещенной информацией
	да/нет

	4
	Соответствие информации техническим требованиям
	да/нет

	5
	Обновляемость страницы сайта МКУ, содержащей информацию о муниципальной услуге, не реже 1 раза в

 3 месяца
	Да/нет


     15. Иные требования:
     1) к персоналу Исполнителю муниципальной услуги:

     -исполнитель должен располагать необходимым числом работников (тренер-преподаватель, и др.) в соответствии со штатным расписанием;
     -каждый специалист должен обладать соответствующими знаниями и опытом, иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку;
     -для специалистов каждой категории должны быть разработаны и утверждены соответствующие должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права;
     -работники Исполнителя должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании муниципальной услуги работники Исполнителя обязаны проявлять максимальную вежливость, внимание, терпение, по существу отвечать на все вопросы Получателей услуги (либо перенаправить на тех сотрудников, которые могли бы помочь в решении  вопроса Получателя услуги).
     2) исполнитель во время оказания муниципальной услуги должен:

· обеспечивать безопасность процесса оказания муниципальной услуги для жизни и здоровья получателей услуги и охраны окружающей среды;
· обеспечивать сохранность имущества Получателей муниципальной услуги;
· соблюдать правила эксплуатации спортивного оборудования, снаряжения и инвентаря, охраны труда и техники безопасности и своевременно проходить соответствующие инструктажи;
· соблюдать действующее законодательство, иные нормативные правовые акты, касающиеся профессиональной деятельности персонала, должностные инструкции, соответствующие программы проведения мероприятий по оказанию муниципальной услуги;
· иметь навыки организационно-методической и преподавательской деятельности;
· систематически изучать и учитывать в процессе оказания муниципальной услуги индивидуальные различия Получателей муниципальной услуги;
· своевременно реагировать во внештатных ситуациях (пожар, несчастный случай, ухудшение самочувствия, резкое изменение погодных условий и т. д.);
· по требованию Получателей услуги предоставлять книгу отзывов и предложений.

     3) технологии, которые используются для оказания услуги, должны обеспечивать:

· точность и своевременность исполнения услуг - Исполнитель должен оказывать выбранный Получателем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг или договором об оказании услуг;
· эргономичность, эстетичность и комфортность - при оказании услуг должно быть учтено требование эргономичности, которое характеризует соответствие условий обслуживания и применяемого спортивного оборудования и инвентаря гигиеническим, антропометрическим, физиологическим возможностям Получателя услуги. Соблюдение требований эргономичности обеспечивает комфортность обслуживания и способствует сохранению здоровья и работоспособности Получателей услуг;
· социальная направленность - оказываемая услуга должна соответствовать требованиям эстетичности. Оформление спортивных сооружений, мест оказания спортивных услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования, а также формировать у Получателя услуги положительные эмоции при получении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
     15. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· сбор информации о популяризации физической культуры и спорта среди различных групп населения на территории КГО. В случае изменения информации/появления новых сведений отправляет данные в электронном виде;

прием запросов на предоставление информации;
· предоставление информации получателям муниципальной услуги;
· привлечение различных групп населения городского округа к проводимым мероприятиям по популяризации физической культуры.
     16. Последовательность и сроки выполнения административных процедур заключается в следующем:

· МКУ «Спортклуб» ежегодно, в период до 25 сентября размещает информацию:
· о проводимых мероприятиях по популяризации физической культуры;
· о проводимых  физкультурно-спортивных услуг;
· о доступности занятий физкультурно-спортивной услугой, если не имеется каких либо ограничений;
· фамилию, имя, отчества тренера, преподающего ту или иную спортивную услугу;
· о документах, предоставление которых необходимо для занятий физической культурой и спортом;
· продолжительность занятий на каждом этапе обучения,  планы и графики;
· порядок и основания отчисления занимающихся физической культурой и спортом;
· режим занятий занимающихся;
· наличие дополнительных спортивных  услуг, в том числе платных спортивных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе);

     17. Руководитель МКУ «Спортклуб» назначает ответственное лицо за регистрацию поступающих запросов, формирование и размещение информации на сайте спортклуба, информирование получателей муниципальной услуги в письменной, электронной и устной форме.

     18. На сайте МКУ «Спортклуб» создаются страницы, содержащие информацию о развитии  и популярности физической культуры и спорта, о количестве проведенных мероприятий по популяризации физической культуры, о видах спортивных услуг, о спортивных достижениях.

     19.Ответственное лицо от МКУ «Спортклуба» обновляет информацию на сайте  1 раз в три месяца.

     20. Информация о муниципальной услуге размещается на информационных стендах и сайте администрации на русском языке со следующими техническими требованиями: шрифт – Times New Roman, 12 -14 пт.

     21. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном, письменном и устном виде при обращении в МКУ «Спортклуб» в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
     Информация о муниципальной услуге предоставляется:
· в помещении МУ «Спортклуб», а на информационных стендах;
· по телефону сотрудниками спортивного клуба, ответственными за информирование;
· на официальном сайте спортивного клуба в сети Интернет;
· на официальном сайте   в сети Интернет;
· при личном обращении заявителя.
· контактный телефон (телефон для справок) - (35153)2-32-48. 
     Адрес электронной почты спортивного клуба:
для получения муниципальной услуги в электронном виде заявители обращаются на сайт МКУ «Спортклуб» или отправляют запрос по электронной почте. Информация об адресах сайтов  приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

     22. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонов для справок), адресах электронной почты, информация о тренерах, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в приложении 1 к настоящему  Административному регламенту.

     Порядок предоставления муниципальной услуги представлен в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

     23. Контроль за соблюдением настоящего Административного регламента состоит в следующем:

· текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента осуществляет  инструктор-методист МУ «Спортклуб»;
· контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа директора МУ «Спортклуб»;
· контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом директором МУ «Спортклуб») и внеплановые;
· плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы спортивного клуба, но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МУ «Спортклуб» обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов;
· контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав занимающихся физической культурой и спортом,  рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;
· результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме;
· по результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей), осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     24. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
     25. Порядок обжалования состоит в следующем:
· получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц Спортклуба лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю учреждения, оказывающего услугу, главе администрации Карабашского городского округа;
· получатель услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) работников спортклуба лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) директору спортклуба, главе администрации Карабашского городского округа.
     26. Порядок работы с обращениями граждан, связанных с оказанием муниципальной услуги, устанавливается Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", распоряжением Правительства РФ от  17.12.2009г. «Об утверждении перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и состоит в следующем:
· жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо а исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен;
· по результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     27.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;
· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
· существо обжалуемого решения, действия (бездействия).
     28. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

     29. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

     30. Обращение подписывается подавшим его заявителем.
     По результатам рассмотрения обращения должностное лицо спортивного клуба принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

     31. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю:
основания для отказа в рассмотрении жалобы заключаются в следующем:
· если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     32. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  и при этом  в обращении не приводятся новые доводы, или обстоятельства в связи с ранее направленными обращениями, директор спортклуба, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в спортклуб или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

     33. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законов тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Форма

ЗАПРОС

граждан о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги «Популяризация физической культуры и спорта среди различных групп населения городского округа

Директору ______________________________

                              





   наименование учреждения

_________________________________________

                





                    ф.и. о. директора

Фамилия________________________________

Имя ____________________________________ 

Отчество________________________________

_________________________________________

проживающего по адресу:

_________________________________________

                                                              контактный телефон:

_________________________________________
адрес эл. почты:

_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу предоставить информацию о ____________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

«___» ________________20__г.


________________(подпись)

                                                Приложение № 1
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предоставления муниципальной 

услуги «Популяризация физической

культуры и спорта среди различных

групп населения городского округа»

МКУ «Спортивный клуб Карабашского городского округа

	№

пп
	Наименование
	Адрес
	ФИО директора
	Телефон и электронный адрес
	Адреса сайтов

	1
	Муниципальное казенное учреждение «Спортивный клуб Карабашского городского округа»
	456143, Челябинская область,

 г. Карабаш,

улица Комсомольская

22А
	Киприянов Олег Геннадьевич 
	8 (351 53)2-32-48
	sportklubkarabash@mail.ru


Приложение № 2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Популяризация физической культуры и спорта среди различных групп населения городского округа»

Блок – схема

порядка предоставления муниципальной услуги «Популяризация физической культуры и спорта  среди различных групп населения городского округа»

	Обращение получателя муниципальной услуги
в

МКУ «Спортивный клуб Карабашского городского округа»



	Формирование ответа на обращение ответственным исполнителем от

МКУ «Спортивный клуб Карабашского городского округа»




	Предоставление информации получателю услуги
	
	Отказ в получении услуги и объяснение причины отказа


