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Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий 
на территории Калачёвского муниципального района» 
1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий                     на территории Калачёвского муниципального района» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, реализации полномочий по предоставлению муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 
1.1. Наименование муниципальной услуги
 Проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий                на территории Калачёвского муниципального района (далее - муниципальная услуга).
1.2. Наименование структурного подразделения 
администрации Калачёвского муниципального района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
 Муниципальную услугу предоставляет отдел по физической культуре, спорту и туризму администрации Калачёвского муниципального района (далее – отдел).
1.3. Нормативные правовые акты, 

регулирующие  предоставление  муниципальной  услуги
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 04.12.2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; 

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

-  Закон Волгоградской области от 10.07.2007г. № 1495-ОД « О физической культуре и спорте в Волгоградской области»;
- Устав Калачёвского муниципального района;

- Постановление администрации Калачёвского муниципального района          от  23.07.2012г. № 1289 «Об утверждении Положения об организации и порядке финансирования спортивных мероприятий, норм расходования и размеров выплат денежных средств на материальное обеспечение участников спортивных мероприятий»;
          - Положение об отделе по физической культуре, спорту и туризму администрации Калачёвского муниципального района.
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является качественное проведение массовых спортивных соревнований, спартакиад, других мероприятий физкультурно-спортивного характера. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении граждан непосредственно в отдел;
- на информационных стендах отдела и в раздаточных информационных материалах;
- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;
- в письменном виде (почтой);   

- на официальном сайте администрации Калачёвского муниципального района    в сети Интернет.
2.1.2.  Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги проводит специалист отдела лично либо по телефону 3-34-16.

2.1.3.  Почтовый адрес отдела: 404507, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул. Октябрьская, 71, телефон (84472) 3-34-16.
2.1.4.  Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования.
2.1.5. Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела информации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражда​нина не должно превышать 30 минут.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела подробно и в вежливой форме информирует обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информа​цию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7.  Информационная табличка (вывеска) о наименовании отдела должна находиться на входной двери в отдел. На информационных стендах отдела содержится следующая информация:
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- схема размещения отдела, номер кабинета специалистов, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений, действий или бездействия должностных лиц.
2.1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

    2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется согласно Единому календарному плану физкультурных и спортивных мероприятий Калачёвского муниципального района (далее - ЕКП).
2.2.2. Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела информации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражда​нина не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Время телефонного разго​вора не должно превышать 10 минут.

2.2.4. Время подготовки служебной записки о необходимости проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия и разработка положения (регламента) о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия начальником отдела составляет 1 день. 

2.2.5. Специалист в течение 2-х дней готовит проект сметы расходов               на проведение физкультурного и (или) спортивного мероприятия и проект распоряжения об организации и проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия и передает на согласование начальнику отдела.

2.2.6. Начальник отдела утверждает смету расходов на проведение физкультурного и (или) спортивного мероприятия и готовит распоряжение              об организации и проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия       в течение 2-х дней.

2.2.7. Специалист отдела, ответственный за подготовку и проведение официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия, в зависимости     от вида спорта и физкультурного и (или) спортивного мероприятия, направляет муниципальным общеобразовательным школам города, средним специальным  учебным заведениям, предприятиям и организациям города различных форм собственности, спортивным клубам, общественным организациям (далее - заинтересованным лицам) положение о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия не позднее 10 календарных дней до начала соревнований.

2.2.8. Срок подготовительной работы по проведению физкультурного и (или) спортивного мероприятия не может превышать одного  месяца.

2.2.9. Главный судья в течение 3-х дней с момента проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия готовит и сдает в отдел официальные итоговые протоколы соревнований, отчет о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия и отчет о медицинском обслуживании соревнований.

2.2.10. Ответственный за денежные средства в течение 3-х дней с момента проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия готовит и сдает          в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Калачёвского муниципального района отчет об использовании выделенных денежных средств.

2.2.11. Специалист отдела раз в квартал до 5 числа текущего года подает отчеты о проведении физкультурных и (или) спортивных мероприятий                       в администрацию Калачёвского муниципального района.

3. Административные процедуры

· подготовка документации по проведению официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия на территории Калачёвского муниципального района; 

· проведение официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия на территории Калачёвского муниципального района;
· анализ и отчетность проведения официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия на территории Калачёвского муниципального района.
3.1. Подготовка документации 
по проведению официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия на территории Калачёвского муниципального района 

 3.1.1. Отдел организует и обеспечивает проведение следующих мероприятий, проводимых на территории Калачёвского муниципального района, в соответствии    с ЕКП:

- чемпионаты;

- первенства;

- кубки района, районные открытые соревнования и турниры, учебно-тренировочные сборы, а также другие массовые физкультурные и спортивные мероприятия;

- мероприятия среди детей, подростков, молодежи, лиц взрослых и старших возрастных групп населения, инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, других категорий населения района.
3.1.2. Исполнение административной процедуры по подготовке предоставления муниципальной услуги начинается за 20 дней до назначенной даты проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия и осуществляется     на основании Единого календарного плана физкультурных и спортивных мероприятий Калачёвского муниципального района.
3.1.3. За счёт средств районного бюджета осуществляется финансирование физкультурного и (или) спортивного мероприятия в пределах утвержденных бюджетных ассигнований, включенных в ЕКП.

3.1.4. Мероприятие организуется в соответствии с положением (регламентом) о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия по видам спорта, утверждаемым главой администрации Калачёвского муниципального района.
3.1.5. В положении (регламенте) о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия определяются:

- цели и задачи;
- сроки проведения;

- место и время проведения;

- руководство проведением;

- условия  проведения;

- категория участников;

- возраст участников;

- программа мероприятия;

- условия определения победителей;

- условия награждения;

- финансирование;

- порядок и условия оформления заявок;

- порядок допуска к участию

и другие условия.

3.1.6. Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит контроль за исполнением ЕКП и разработка положения (регламента) о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия, проверяет наличие физкультурного и (или) спортивного мероприятия в ЕКП и в течение одного рабочего дня готовит служебную записку о необходимости проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия, а также положение (регламент)   о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия, после чего направляет начальнику отдела для рассмотрения и согласования. 
3.1.7. Специалист в течение 2-х дней готовит проект сметы расходов               на проведение физкультурного и (или) спортивного мероприятия и проект распоряжения об организации и проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия и передает на утверждение начальнику отдела.

3.1.8. Начальник отдела утверждает смету расходов на проведение физкультурного и (или) спортивного мероприятия и готовит распоряжение              об организации и проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия       в течение 2-х дней.
3.1.9. На основании составленной сметы отделом подается заявка в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Калачёвского муниципального района на выделение денежных средств на проведение данного мероприятия. 

3.1.10 Максимальный срок подготовки документации - 10 дней.

3.1.11. После утверждения распоряжения о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия специалист отдела, ответственный за подготовку      и проведение официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия (далее - специалист отдела), в зависимости от вида спорта и физкультурного и (или) спортивного мероприятия, направляет муниципальным общеобразовательным школам города, средним специальным  учебным заведениям, предприятиям               и организациям города различных форм собственности, спортивным клубам, общественным организациям (далее - заинтересованным лицам) положение               о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия не позднее             10 календарных дней до начала соревнований.
3.1.12. Начальник отдела вносит в положение дополнения и изменения, изменяет сроки и место проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия, при этом он обязан сообщить об этом заинтересованным лицам.

3.1.13. Специалист отдела осуществляет подготовительные мероприятия,          а именно:

- проводит подготовительную работу с руководителями спортивных организаций, предприятий и учреждений, на базах которых проводится физкультурное и (или) спортивное мероприятие;

- осуществляет рекламирование физкультурного и (или) спортивного мероприятия посредством заказа и размещения афиш, разработки и рассылки пресс-релизов в средства массовой информации и т.п.;

- готовит проекты обращений в правоохранительные органы о содействии        в обеспечении общественного порядка и общественной безопасности при проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия;

- готовит проекты обращений в специализированные учреждения здравоохранения города для медицинского обслуживания физкультурного и (или) спортивного мероприятия;

- высылает приглашения участникам и почетным гостям.
3.1.14. Для предоставления муниципальной услуги обеспечивается спортивная база, оснащенная необходимым инвентарем и оборудованием, путем заключения договоров с владельцем спортивных объектов.

3.1.15. Отделом и главным судьей ведется постоянный контроль за исполнением подготовительной работы, определенной планом мероприятий, проводятся рабочие совещания с приглашением участников мероприятий.

Специалисты отдела и главный судья несут ответственность за своевременную и качественную подготовку проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия.

Срок подготовительной работы по проведению физкультурного и (или) спортивного мероприятия не может превышать одного месяца.

3.1.16. Медицинское обслуживание на соревнованиях осуществляется медперсоналом, имеющим соответствующее медицинское образование, с которым отдел заключает гражданско-правовые договоры.
3.1.17. Судейство на соревнованиях осуществляется судьями, имеющими соответствующую квалификацию, подтвержденную удостоверением судьи.
3.1.18. Отдел также заключает гражданско-правовые договоры                           с обслуживающим персоналом, ответственным за подготовку и обслуживание физкультурного и (или) спортивного мероприятия.
3.1.19. Физкультурное и (или) спортивное мероприятие проводятся                  на спортивных сооружениях, отвечающих требованиям безопасности, а также при условии наличия актов готовности спортивного сооружения к проведению физкультурного и (или) спортивного мероприятия, утверждаемых в установленном порядке.

3.1.20. Ответственными за безопасность являются: 
- начальник отдела;

- ответственный за подготовку и проведение данного физкультурного и (или) спортивного мероприятия;

- руководители спортивных объектов;

- главный судья.
3.2. Проведение официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия на территории Калачёвского муниципального района
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка необходимых для проведения официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия документов.
3.2.2. Физкультурное и (или) спортивное мероприятие начинается                      с официального открытия, в котором принимают участие главный судья, приглашенные представители органов местного самоуправления, почетные гости.

3.2.3. Программные действия должны исполняться в соответствии                      с положением о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия, общее руководство осуществляют специалист отдела и главный судья. 
3.2.4. Специалист отдела и главный судья контролируют работу всех служб, задействованных в проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия.

3.2.5. Специалист отдела и главный судья участвуют в работе различных комиссий, коллегий физкультурного и (или) спортивного мероприятия при подведении итогов.

3.2.6. Специалист отдела и главный судья участвуют в работе различных комиссий, коллегий физкультурного и (или) спортивного мероприятия при поступлении и рассмотрении жалоб, протестов со стороны участников физкультурного и (или) спортивного мероприятия.

3.2.7. Физкультурное и (или) спортивное мероприятие заканчивается официальным закрытием, в котором принимают участие главный судья, приглашенные представители органов местного самоуправления, почетные гости.

3.2.8. Результатом проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия является:

- утверждение итогов главной спортивной судейской коллегии физкультурного и (или) спортивного мероприятия;

- награждение победителей физкультурного и (или) спортивного мероприятия.
3.3. Анализ и отчетность 
проведения официального физкультурного и (или) спортивного мероприятия на территории Калачёвского муниципального района 

3.3.1. Специалист отдела в течение 14 календарных дней со дня завершения мероприятия производит сбор и анализ информации, полученной во время проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия.

3.3.2. Главный судья в течение 3-х дней с момента проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия готовит и сдает в отдел официальные итоговые протоколы соревнований, отчет о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия и отчет о медицинском обслуживании соревнований.

3.3.3. К отчету о проведении физкультурного и (или) спортивного мероприятия прилагаются заявки участников с отметкой врача и медицинские допуски участников.
3.3.4. Ответственный за денежные средства в течение 3-х дней с момента проведения физкультурного и (или) спортивного мероприятия готовит и сдает           в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Калачёвского муниципального района отчет об использовании выделенных денежных средств.

3.3.5. Проведенное физкультурное и (или) спортивное мероприятие заносится специалистом отдела в журнал регистрации физкультурных и спортивных мероприятий, который содержит в себе следующие сведения:

- наименование мероприятия;

- вид спорта;

- сроки проведения;

- место проведения;

- количество участников (мужчины/женщины);

- результат выступления;

- Ф.И.О. победителя (название предприятия победителя);

- источник финансирования, сумма;

3.3.6. Специалист отдела раз в квартал до 5 числа текущего года подает отчеты о проведении физкультурных и спортивных мероприятий в администрацию Калачёвского муниципального района.
4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела.

4.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами настоящего административного регламента. 

4.3.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц.
4.4.  По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц         к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Обжалование действий (бездействия) и решений лиц, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, во внесудебном  и судебном порядке.

5.2. Во внесудебном порядке заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.3. Должностные лица проводят личный прием заинтересованных лиц.

5.4. При обращении заинтересованного лица в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению должного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции.                 О продлении срока рассмотрения обращения заинтересованное лицо уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение заинтересованного лица в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направленный ответ, уведомление о переадресации обращения;


- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в обращении указывается причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заинтересованное лицо считает, что нарушены его права, свободы 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.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства. В таком случае в обращении проводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заинтересованным лицом.

Если в письменном обращении не указана фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который заинтересованному лицу неоднократно давались письменные ответы (с ранее направленными обращениями), и при этом в обращении не проводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела или соответствующему должностному лицу отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел или одному и тому же должностному лицу. 
 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заинтересованному лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в отдел или соответствующему должностному лицу отдела.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела принимает решение об удовлетворении требований заинтересованного лица либо об отказе в удовлетворений требований.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заинтересованному лицу.

5.8. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия и бездействие должностных лиц отдела, обратившись в суд общей юрисдикции. 




























































