   



к Постановлению Администрации 
МО «Кабанский район»
От _______2012г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 



1.1. 

Предмет регулирования регламента 


Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей Муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании Муниципальной услуги.
1.2. 

Круг заявителей 


Право на получение Муниципальной услуги имеют юридические и физические лица либо их уполномоченные представители (далее – Заявитель).
1.3. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 


Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги Заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих Муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих Муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента. 
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Кабанский район» (далее - Администрация).
1.5. Структурное подразделение Администрации МО «Кабанский район», ответственное за предоставление Муниципальной услуги – МБУ «Комитет массовой физической культуры и спорта» Администрации МО «Кабанский район» Республики Бурятия (далее МБУ «Комитет МФКиС»
Место нахождения МБУ «Комитет МФКиС»: 671200, Республика Бурятия , Кабанский район, с.Кабанск , ул. Кирова, 10
График работы МБУ «Комитет МФКиС»:
Понедельник-пятница с 08.00 до 17.00
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00
Справочный телефон, факс: 8(30138)43-1-54
Адрес официального сайта администрации МО «Кабанский район» в сети Интернет http://www.kabansk.org, адрес электронной почты МО «Кабанский район» 
E-mail:admkab@icm.buryatia.ru
1.6. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления Муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:
- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» (http:// www.kabansk.org) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - Официальный сайт) (пункт 1.14. настоящего Административного регламента);
- на официальном сайте федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) (пункт 1.15. настоящего Административного регламента);
-на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (пункт 1.13. настоящего Административного регламента).
Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.7 - 1.11 настоящего Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления Муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего Муниципальную услугу, а также информация о месте нахождения и графиках работы государственных органов, адреса официальных сайтов федеральных органов исполнительной власти, адреса их электронной почты, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги представлена в пп.1.5.-1.15 настоящего Административного регламента.
1.7. Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - Должностное лицо) не может превышать 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
1.8. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
1.9. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением Муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
1.10. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.
Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.
1.11. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.
1.12. Должностные лица подразделений, предоставляющих Муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации, номер телефона исполнителя;
-во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
-в конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
-должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
-должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
-должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
Заявитель имеет право на получение сведений о:
- стадии прохождения его обращения;
- входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилучающиеся к ним материалы.
1.13. На стендах в местах предоставления Муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте http:// www.kabansk.org и извлечения на информационных стендах);
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);
- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги (при наличии);
- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется Муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;
- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
1.14. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления Муниципальной услуги;
- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;
- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;
- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления Муниципальной услуги.
1.15. На Портале размещается информация:
- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления Муниципальной услуги;
- адреса электронной почты;
- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления Муниципальной услуги, сведений о результате предоставления Муниципальной услуги.

  

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


2.1. 

Наименование Муниципальной услуги 


– «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район».
2.2. 

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу 


– Администрация МО «Кабанский район».
Структурное подразделение Администрации МО «Кабанский район», ответственное за предоставление Муниципальной услуги – МБУ «Комитет массовой физической культуры и спорта Администрации МО «Кабанский район» Республики Бурятия.
2.3. 

Результатом предоставления Муниципальной услуги 


является предоставление информации о проводимых на территории МО «Кабанский район» официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, либо мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
2.4. 

  

Срок предоставления муниципальной услуги 

не более 10 рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5. 

Нормативно-правовые акты 


.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» (Источник опубликования: "Российская газета", N 168, 30.07.2010);
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Источник опубликования: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
-Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорту в Российской Федерации» (Источник опубликования: "Российская газета", N 276, 08.12.2007);
-Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Источник опубликования: "Российская газета", N 95, 05.05.2006);
-Уставом МО «Кабанский район»;
-Настоящим Административным регламентом; 
-Другими нормативными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень требуемых от Заявителя документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Для предоставления Муниципальной услуги в письменном виде заявителю необходимо предоставить заявление по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
2.7. 

Основания для отказа в приеме документов 

, необходимых для предоставления Муниципальной услуги – не предусмотрены.
2.8. 

 Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

:
- запрашиваемая информация не относится к информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район».
2.9. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.10.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение Муниципальной услуги – 20 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги – 15 минут.
2.11. 

Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении Муниципальной услуги:
- при личном обращении заявителя – 15 минут,
- при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты - в течение рабочего дня.
2.12. 

Требования к местам предоставления Муниципальной услуги. 


2.12.1. Прием граждан осуществляется в помещениях для предоставления Муниципальных услуг. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения. У входа в каждое помещение должна быть размещена табличка с наименованием помещения.
2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается МБУ «Комитет МФК и С», должен оборудован информационной табличкой (вывеской).
2.12.4. В помещениях для ожидания заявителем отводят места, оборудованные стульями.
2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих Муниципальную услугу;
- режим работы органов, предоставляющих Муниципальную услугу;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий административный регламент.
2.12.6. 

Помещения для приема Заявителей 


должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии, имени, отчества лица, осуществляющего прием.
Место для приема Заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 
2.13. 

  

Показатели доступности и качества Муниципальных услуг 


Показателями доступности Муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги;
- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт Администрации.
Показателями качества Муниципальной услуги являются:
- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;
- отсутствие жалоб со стороны Заявителей на качество предоставления Муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.
2.14. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме. 


При информировании Заявителя о порядке предоставления Муниципальной услуги должностное лицо сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения Муниципальной услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 


3.1. 

Предоставление Муниципальной услуги в устной форме 


включает в себя следующие административные процедуры:
- обращение Заявителя за получением информации лично или по телефону;
- рассмотрение обращения и предоставление информации Заявителю или отказ в предоставлении информации.
3.1.1. Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону.
Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение Заявителя в департамент лично или по телефону.
При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.
3.1.2. Рассмотрение обращения и предоставление информации Заявителю или отказ в представлении информации.
Специалист МБУ «Комитет МФК и С», ответственный за предоставление Муниципальной услуги, уточняет какую информацию хочет получить Заявитель, определяет относится ли запрос к информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях и дает ответы на поставленные Заявителем вопросы.
Максимальное время предоставления Муниципальной услуги в устной форме составляет 30 минут.
Устное обращение считается рассмотренным, когда в журнале регистрации исполнитель сделал соответствующую отметку с указанием результата рассмотрения.
В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, Заявителю предлагается оформить письменное обращение для получения полного ответа.
Результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию Заявителей на основании обращений в устной форме являются:
- индивидуальное информирование Заявителей по существу обращения в устной форме;
- предложение о направлении обращения в письменной форме;
3.2. 

Предоставление Муниципальной услуги при письменном обращении 


заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район»;
- рассмотрение заявления, предоставление информации в письменном виде либо направление письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятия, проводимых на территории МО «Кабанский район».
Юридическим фактом начала административной процедуры по приему и регистрации заявления от Заявителя является предоставление Заявителем заявления специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, лично либо получение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления по почте, в том числе и в электронном виде.
Результатом исполнения административного действия является регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры: при личном обращении заявителя 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.
3.2.2. Рассмотрение заявления, предоставление информации в письменном виде либо направление письменного мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Юридическим фактом начала административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район» (далее – Специалист).
Специалист рассматривает заявление на предмет правильного оформления, проверяет, относится ли запрашиваемая информация к информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район».
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, Специалист МБУ «Комитет МФК и С» подготавливает уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
В случае соответствия заявления установленным требованиям специалист департамента подготавливает ответ на письменное обращение по существу поставленных в нем вопросов в пределах своей компетенции.
Письменный ответ (уведомление об отказе) визируется должностным лицом МБУ «Комитет МФК и С» и направляется на подпись Главе-Руководителю Администрации МО «Кабанский район».
После подписания ответ (уведомление об отказе) регистрируется должностным лицом с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции. Письменный ответ (уведомление об отказе) направляется Заявителю на указанный им адрес по почте (по электронной почте). 
Результат административной процедуры: рассмотрение заявления, направление Заявителю письменного ответа либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.3. 

Предоставление Муниципальной услуги при публичном информировании 


включает в себя следующие административные процедуры:
- первичное размещение в электронном виде информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район» (далее – информация);
- корректировка размещенной в электронном виде информации.
3.3.1. Первичное размещение в электронном виде информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район».
Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению Муниципальной услуги в электронном виде является утверждение данного административного регламента: в течение 5 рабочих с момента его утверждения информация размещается на официальном сайте администрации МО «Кабанский район» в сети Интернет.
Информация, размещенная на сайте, должна соответствовать следующим требованиям:
- соответствовать действующим нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район»;
- изложена в простой, доступной для восприятия форме.
Подготовка информации для первичного размещения осуществляется специалистом департамента, курирующим вопросы предоставления информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район».
После согласования с руководителем МБУ «Комитет МФК и С» информация направляется в адрес организационно-контрольного отдела администрации МО «Кабанский район» в электронной и письменной форме для ее размещения на официальном сайте в 10-дневный срок.
Результат административной процедуры: публикация информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район», путем размещения на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район».
3.3.2. Корректировка размещенной в электронном виде информации.
Основанием для корректировки информации, размещенной в электронном виде на официальном сайте, является внесение изменений в нормативные акты, касающиеся официальных физкультурных и спортивных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский район».
Подготовленные изменения в нормативной базе после согласования с Председателем МБУ «Комитет МФК и С» направляются в адрес организационно-контрольного отдела в электронной и письменной форме для проведения в течение 3 дней корректировки информации, размещенной на официальном сайте.
Результат административной процедуры: корректировка размещенной на официальном сайте информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район».
3.4.

Способ фиксации 


 Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке информации в реестры исходящей корреспонденции.
3.5.Блок-схема предоставления Муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


4.1.

Порядок осуществления текущего контроля. 


4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.1.2. Контроль осуществляется Управляющим делами Администрации МО «Кабанский район», начальником организационно-контрольного отдела Администрации МО «Кабанский район».
4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Руководителем Администрации или заместителем Руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления Муниципальной услуги
4.2. 

  

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги 


4.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина). Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Руководителем Администрации или заместителем Руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления Муниципальной услуги.
Для проведения внеплановых проверок должностным лицом, принявшим решение о проведении проверки, формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан вносятся предложения о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. 

Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги. 


4.3.1. Рассматривающие обращения должностные лица несут персональную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению обращения, обоснованность принятия решения об оставлении обращения без ответа или прекращении переписки, соблюдение сроков рассмотрения обращения, принятые решения по рассмотрению обращения, компетентность подписываемого ответа.
4.3.2. Муниципальные служащие организационно-контрольного отдела Администрации МО «Кабанский район» несут персональную ответственность за обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращений.
4.3.3. Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.
4.4. 

Контроль со стороны граждан, общественных объединений, организаций 


может осуществляться на любой стадии исполнения государственной функции путем получения ими информации.

V Порядок досудебного обжалования ] 


5.1.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу. 


Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район» для предоставления Муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район» для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район»;
6) затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район»;
7) отказ Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2.

Порядок подачи жалобы 


5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрации МО «Кабанский район» либо в муниципальное учреждение, предоставляющее Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заместителями Руководителя Администрации МО «Кабанский район», ответственными за предоставление Муниципальной услуги рассматриваются непосредственно Руководителем Администрации МО «Кабанский район». Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации МО «Кабанский район» и муниципальных учреждений рассматриваются руководителями муниципальных учреждений либо заместителями Руководителя Администрации МО «Кабанский район».
5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации МО «Кабанский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.3.

Содержание жалобы 


Жалоба должна содержать:
1) наименование муниципального учреждения, либо Администрации МО «Кабанский район», предоставляющей Муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и занимаемая должность должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуется;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.4.

Порядок рассмотрения жалобы. 


5.4.1. Жалоба, поступившая в Администрацию МО «Кабанский район» либо муниципальное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации МО «Кабанский район», ее должностного лица, муниципального служащего либо должностного лица муниципального учреждения в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4.2. По результатам рассмотрения жалобы Руководитель Администрации МО «Кабанский район», либо лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район», а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.4.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.4.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке.
5.5.

Право Заявителей на получение информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 


5.5.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район», Едином портале государственных услуг, на стендах в здании Администрации МО «Кабанский район», а также может быть сообщена Заявителю специалистами Администрации МО «Кабанский район» в устной форме при личном консультировании, письменной форме с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
5.6.

Порядок рассмотрения отдельных жалоб. 


5.6.1. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина либо наименование юридического лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.6.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается лицу, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.6.3. Администрация МО «Кабанский район» или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.6.4. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия либо наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.6.5. В случае, если в жалобе обжалуются действия (бездействие) и решения, и на жалобу многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель Администрации МО «Кабанский район», либо уполномоченное должностное лицо Администрации МО «Кабанский район» вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию МО «Кабанский район» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении на следующий день после принятия решения направляется ответ.
5.6.6. В случае, если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ на жалобу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.6.7. В случае, если причины, по которым ответ на жалобу не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе запросить в Администрации МО «Кабанский район» или у соответствующего должностного лица ответ на жалобу.













Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных
мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район»

Председателю 
муниципального бюджетного учреждения 
«Комитет массовой физической культуре и спорту»
Администрации МО «Кабанский район» РБ 
______________________________________________ 
От ___________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
_____________________________________________,
проживающего по адресу: ______________________
_____________________________________________
(индекс, город, улица, номер дома, квартира, телефон)
______________________________________________________
______________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас предоставить информацию ________________________________________
________________________________________________________________________________
(указать характер запрашиваемой информации)
Информация необходима для_______________________________________________________
________________________________________________________________________________

Дата, Подпись


Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных
мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район»


Блок-схема
Предоставление муниципальной услуги
«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории МО «Кабанский район»

Получатель 

Подача запроса о предоставлении информации 

Рассмотрение запроса получателя 

Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Да Нет

Отказ в предоставлении муниципальной услуги Разработка положения о проведения мероприятия (определение целей и задач мероприятия, состава участников, времени и места проведения; сроков и форм подачи заявок на участие, утверждение оргкомитета , составление сметы расходов на проведение мероприятия, определение ответственных за проведение мероприятия)


Разработка плана организационно-технических мероприятий

Информирование населения о проведении мероприятий: предоставление информации о времени и месте

Проведение спортивного мероприятия


Отчет о проведении мероприятия








