Административный   регламент   
«Предоставление   муниципальной   услуги    разработка  по  проведению  районных  спортивно-массовых  мероприятий  для населения  муниципального  образования  Аларский район»                                                                                                                        1. Общие положения  календарного  плана    единого   утверждение   и 
Настоящий административный  доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. и  для населения  муниципального  образовании «Аларский район» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления  плана  по  проведению  районных спортивно-массовых  мероприятий   календарного   единого   утверждение   и ) по предоставлению муниципальной услуги «Разработка  Регламент  (далее -  регламент 
 последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. и  определяет порядок, сроки  Регламент 
1. Наименование Услуги.
Муниципальная услуга «Разработка  утверждение  единого  календарного плана   по  проведению  спортивно-массовых мероприятий, для населения  муниципального  образования  Аларский  район»     и 
2. Предоставление Услуги
Муниципальная услуга предоставляется   Отделом   по  делам  молодежи, спорту   и  туризму  Администрации  муниципального  образования                        «Аларский  район» (далее - Отдел).
3. Перечень правовых актов, непосредственно
регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным Законом «О физической культуре  спорте в Российской Федерации» № 329-ФЗ от 4 декабря 2007 года. и 
4. Описание результатов предоставления
муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
издание Распоряжения  начальника Отдела по делам молодежи, спорту и  туризму   администрации   муниципального  образования «Аларский  район»  «Об для  населения муниципального образования «Аларский район». плана   по  проведению спортивно- массовых  мероприятий    календарного   единого   утверждении 
5. Описание заявителей. 
Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются:
районные общественные организации, которые созданы на основе членства и целями, которых является развитие одного или нескольких видов спорта, их пропаганда, организация, а также  сборных команд;  спортивных  и подготовка спортсменов – членов  мероприятий   спортивных   проведение 
государственные и муниципальные учреждения физкультурно-спортивной направленности; 
Раздел II.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
6. Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги.
6.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления. 
Место нахождение  Отдела: Иркутская  область; Аларский район; п. Кутулик; ул. Советская 49. 
График  работы  Отдела  
· Понедельник 09.30-18.00 (перерыв 13.00-14.40)
· Вторник 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)
· Среда 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)
· Четверг 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)
· Пятница 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)
· Суббота - выходной день
· Воскресенье - выходной день
6.2. Справочные  телефоны Отдела:  факс 8(39564) 37-6-33
6.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
На информационных стендах  Отдела размещается следующая информация:
1. данный административный ; регламент 
2. справочные телефоны  адрес Отдела, по которым можно получить консультацию по порядку представления муниципальной услуги,  и 
7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Услуга оказывается на постоянной основе.
Прохождение административной процедуры «Разработка и утверждение  населения муниципального образования  «Аларский район». плана  по  проведению  районных спортивно-массовых мероприятий для    календарного   единого 
Прохождение административной процедуры « Утверждение  единого   календарного   плана  по  проведению  районных спортивно-массовых мероприятий для  населения муниципального образования  Аларский район»  осуществляется в течение 30-ти дней с даты  бюджета МО «Аларский район».  решением  Районной  Думы. утверждения 
Выдача документов (выписок) заявителям на основании запроса осуществляется в течение трех дней. 
Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) заявителя при подаче документов (заявителя) не должен превышать 15 минут.
8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания, для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1. Не соблюдение сроков предоставления информации;
2. Не соответствие заявленной информации полномочиям Отдела.
9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
9.1 Размещение и оформление помещений Отдела. 
Каждое рабочее место сотрудника, взаимодействующего с заявителями, должно быть оборудовано стульями для посетителей. Специально отведенное для взаимодействия помещение должно быть оборудовано столом, бумагой, пишущими принадлежностями.
9.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Визуальная информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги размещается на информационных стендах Отдела. Текстовая информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги выдается по просьбе заявителя непосредственно в Отделе, либо по просьбе заявителя может быть направлена по почте, электронной почте, либо факсимильным сообщением.
9.3. Оборудование мест ожидания в Отделе.
Для удобства заявителей при ожидании приема отводятся места, оборудованные стульями (креслами) и столами. Предусматривается обеспечение указанных мест писчей бумагой, ручками (для записи информации и заполнения заявлений).
9.4. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов отводятся непосредственно в Отделе.
9.5. Места для приема заявителей оборудованы рядом с каждым сотрудником Отдела, имеется стол с письменными принадлежностями при необходимости работы заявителя.
10. Информация о перечне необходимых документов
для предоставления муниципальной услуги.
Для  районного  ранга: Мероприятий 
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) копия документа об избрании (назначения) руководителя  Отдела;
11. Требование к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе, согласующие органы отсутствуют, особый порядок для отдельных категорий заявителей не установлен. Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной Услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги.
Раздел Ш. 
Административные процедуры.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
- разработка для  населения муниципального   образования «Аларский район».  плана по  проведению районных спортивно-массовых  мероприятий   календарного   единого 
- для  населения муниципального   образования «Аларский район». 
 плана по  проведению районных спортивно-массовых  мероприятий    календарного   утверждение 
12. «Разработка  плана по проведению спортивно-массовых мероприятий для  населения  муниципального  образования                   «Аларский  район»   календарного   единого 
Процедура «Разработки  единого   календарного   плана по проведению спортивно-массовых мероприятий для  населения  муниципального  образования    «Аларский  район»: осуществляется  постоянно  предварительное заключение за подписью начальника Отдела.  и ), обработка, анализ  Мероприятий  включает в себя сбор информации (заявление, проекты  и 
Далее осуществляются следующие действия:
Главный специалист - эксперт предает на подпись начальнику Отдела проект обращения;
начальник Отдела подписывает проект обращения в течении 2 рабочих дней  передает их Главному специалисту – эксперту для направления их заявителям; и 
Главный специалист – эксперт, в течение 5 рабочих дней, после подписания документов осуществляет их рассылку заявителям в соответствии с утвержденным списком рассылки. Рассылка осуществляется почтовым способом, факсимильным сообщением или посредством электронной почты;
в случае, если от заявителей в установленный срок не поступает заявления Главный специалист – эксперт отдела не позднее 15 октября готовит проект письма с просьбой вторично предоставить документы. 
в случае, если после повторного обращения не поступило информации к установленному сроку, информация в дальнейшем от заявителей не принимается;
информация, для оказания муниципальной услуги может быть принята от лиц, организаций  следующими способами: Регламента  учреждений, указанных в п. 5  и 
· по почте;
· посредством курьерской доставки;
· по электронной почте;
· факсимильным способом.
Полученный комплект документов для предоставления муниципальной услуги регистрируется лицом, ответственным за прием (регистрацию) документов в Управлении в день поступления  не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации направляется Главному специалисту – эксперту. и 
В течение 5 рабочих дней после поступления в Отдел сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги Главный специалист – эксперту вносит соответствующую информацию в сводный проект  информирует  начальника  Отдела о поступившей информации. и  для населения муниципального образования «Аларский  район»  мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных официальных физкультурных  плана   календарного   единого 
 Главный специалист  Отдела в течение 10 рабочих дней после поступления информации анализирует представленный пакет документов. На основании результатов анализа могут быть осуществлены следующие действия: 
в случае, если представленные документы не соответствуют критериям  передает его для подписания начальнику Отдела; и  для населения муниципального образования «Аларский  район» с указанием причин отказа  мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных, официальных, физкультурных  плана   календарного   единого  в проект  мероприятий , то в течение 5 рабочих дней готовит проект письма адресату о не включении  Регламента 
в случае, если представленные документы не соответствуют критериям отказа, но содержат неполные или неточные сведения об одном или нескольких физкультурных или  направляет проект письма начальнику  Отдела  для подписи; и  дополнении представленных сведений  и  определенные сведения; готовит  проект  письма с просьбой  об уточнении   и  для населения муниципального образования «Аларский  район  мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных официальных физкультурных  плана   календарного   единого , то в течение 5 рабочих дней сохраняет в проекте  мероприятиях   спортивных 
в случае, если представленные документы полностью соответствуют требованиям  для населения муниципального образования  Аларский  район», направив соответствующую информацию начальнику Отдела.  мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных официальных физкультурных  плана   календарного   единого  по составу предоставляемых сведений , то в течение 3 рабочих дней вносит проект  Регламента 
Начальник Отдела  в течение 5 рабочих дней рассматривает представленные документы  осуществляет следующие действия: и 
согласовывает внесенный заявителями проект ; Мероприятий 
при необходимости, дает задание сотрудникам Управления о необходимости уточнить включенную в проект  для населения муниципального образования «Аларский район» информацию.  мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных официальных физкультурных  плана   календарного   Единого 
Сотрудник Управления, ответственный за рассылку корреспонденции в течение 3 рабочих дней направляет письмо Управления заявителям с информацией о принятом решении по включению (отказу) проекта  для населения муниципального образования «Аларский район».  мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных официальных физкультурных  план   календарный   единый  в  мероприятий 
В случае поступления уточняющих или дополняющих сведений, они учитываются при формировании  для населения муниципального образования «Аларский район».  мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных. Официальных, физкультурных  плана   календарного   единого 
13.   для населения муниципального образования «Аларский район». плана  по  проведению районных спортивно-массовых мероприятий    календарного   единого   Утверждение 
Процедура « бюджета МО «Аларский  район» на соответствующий год.  утверждении  дней с даты принятия  Районной  Думы Аларского района  Решения «Об  календарных   для населения муниципального образования «Аларский   район», в течение 30  плана по  проведению спортивно-массовых мероприятий    календарного   единого   Утверждение 
Решение с Приложениями направляется сотрудником Отдела, ответвленным за делопроизводство, заявителям по указанному ими в заявлении предпочтительном способе доставки, а также размещается на информационных стендах Отдела  спорт». и  официальном сайте МО « Аларский район» в отраслевом разделе «Физическая культура  и 
Срок процедуры – в течение 10 рабочих дней с даты издания Решения.
Выписка из Решения  заявителям осуществляется в день обращения заявителя непосредственно в Отдел, по телефону, факсимильным сообщением, либо способом электронной почты,  направляется способом, наиболее предпочтительным заявителю. и 
Раздел IV.
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
14. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
Текущий контроль за исполнением сотрудниками Отдела  муниципальной услуги осуществляется начальником Отделом постоянно.  Регламента 
Текущий контроль осуществляется путем  муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Иркутской области  и органов местного самоуправления. Регламента  начальником Отдела  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела  положений  проведения 
Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Отдела муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела в форме служебного расследования при поступлении претензий и жалоб от заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги. Регламента 
15. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц
за решения и действия (бездействия) принимаемые
в ходе исполнения муниципальной услуги.
Сотрудник Отдела, непосредственно участвующий в процедуре предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. Регламента  передачи документов (информации). Персональная ответственность сотрудников Отдела по исполнению настоящего  и  порядка приема, обработки, анализа  и 
За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, в том числе обязанностей возложенных на служащего настоящим , применяются в соответствии с положениями Федерального Закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации, а также Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ. Регламентом 
Раздел V. 
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица,
а также принимаемого им решения при исполнении 
муниципальной услуги. 
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ  его должностных лиц». и  решений исполнительно – распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Аларский  район» - Администрации муниципального  образования «Аларский  район»   и  «По решению вопросов досудебного обжалования действий  Регламентом   и 
Начальник  отдела по  делам                                                                 П.П. Иванов                                                                                                                 молодежи,  спорту  и туризму  
Приложение № 1
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
Отдел по делам молодежи, спорту и туризму 
Администрации МО. Аларский район
от________________________
(полное наименование заявителя)
Заявление 
прошу включить в   план   календарный   Единый 
муниципальных официальных физкультурных  для населения муниципального образования «Аларский район»  мероприятий   спортивных   и   мероприятий 
на 20___ год следующие :  мероприятия  и (или) физкультурные  спортивнее 
(далее заполняется информация в соответствии с нижеприведенными разделами)
1. полное наименование  пр.); и  (включая ранг, уровень; отношение к государственным праздникам, юбилейным датам, личностям  мероприятия 
2. возрастной  половой критерии (требования, ограничения) к участникам; и 
3. дата ; проведения 
4. предположительное место ; проведения 
5. ориентировочное количество участников;
6. ответственный исполнитель каждого  техническую отчетность);  и .О., должности, контактного телефона (отвечает за подготовку документов, финансовую  И  от имени заявителя с указанием Ф. мероприятия 
7. Ф..О. главного судьи соревнований, с указанием его судейской категории;  И 
8. предполагаемые финансовые расходы (постатейно: питание специалистов, работа судей, награждение победителей ;  мероприятия   спортивные   и   мероприятия  пр.) на основе утвержденных постановлением Администрации МО «Аларский район» норм расходования бюджетных средства на физкультурные  и  призеров, услуги спортсооружения, работа медперсонала  и 
9. предпочтительный способ получения Приказа начальника Управления «Об  для населения муниципального образования «Аларский район»; мероприятий   спортивных   и   мероприятий  муниципальных официальных физкультурных  плана   календарного   Единого   утверждении 
10. дата внесения заявления;
11. Ф. подпись заявителя. и .О.  И 
