Административный регламент муниципального бюджетного учреждения Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области «Натальинский Центр адаптивной физической культуры» 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Физкультурно-оздоровительные и спортивные услуги, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»
I. Общие положения

1.1 Административный регламент (далее Регламент) предоставления муниципальной услуги «Физкультурно-оздоровительные и спортивные услуги, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» определяет последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным бюджетным учреждением Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области «Натальинский Центр адаптивной физической культуры», сокращенное название МБУ «Натальинский Центр АФК» (далее - Орган) физкультурно-оздоровительных и спортивных услуг, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий (далее - муниципальной услуги), а также порядок взаимодействия между Органом, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Заявителями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: физические и юридические лица, частные предприниматели либо их уполномоченные представители (далее – Заявители).
1.3 Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

а) Место нахождения Органа:

Саратовская область, Балаковский район, с. Натальино, ул. Карла Маркса д.65.

График работы Органа: ежедневно, с 09:00 до 18:00. График может меняться в зависимости от объективных причин.
Информация о месте нахождения и графике работы Органа может быть получена: по телефону, из газеты «Натальинский вестник», на информационном стенде перед входом в здание, на интернет – сайте МБУ «Натальинский Центр АФК», из рекламных буклетов.
Справочный телефон организации, предоставляющей муниципальную услугу: 8 (845) 65-22-66
Адрес официального сайта Органа: www.afk.umi.ru
Адрес электронной почты Органа: afk-nat@mail.ru
б) Получение информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется при личном обращении в Орган, по телефону, при обращении по электронной почте, через официальный сайт, а также на информационном стенде перед входом в здание, который содержит информацию:

- о графике работы;

- о перечне оказываемых услуг;

- о стоимости услуг.
в) При ответах на телефонные звонки и устные обращения работник Органа подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица Отдела, принявшего телефонный звонок.
г) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить в порядке предварительного консультирования.

1.4. Предварительное консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками и руководителями Органа при личном обращении или по телефону.

1.5. При предварительном консультировании представляется следующая информация:

- о месте нахождения физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений;

- о графике работы физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений;

- о перечне оказываемых услуг;

- о стоимости предоставления муниципальной услуги;
- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги:

«Физкультурно-оздоровительные и спортивные услуги, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий».
2.2 Наименование Органа: Муниципальное бюджетное учреждение Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области «Натальинский Центр адаптивной физической культуры». 
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений Органа, принадлежащего на праве оперативного управления, для занятий, организации физкультурно-оздоровительного и спортивного досуга, проведения спортивных соревнований и массовых зрелищных мероприятий.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги: 
определяется в заявке заявителей.
2.5 Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, Натальинского муниципального образования, МБУ «Натальинский Центр АФК», регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», (источник публикации «Российская газета» №202 от 08.10.2003 г.);

- Федеральный закон Российской Федерации от 4 декабря 2007 №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (источник публикации «Российская газета № 276 от 08.12.2007 г.);

- Правила пользования услугами в МБУ «Натальинский Центр АФК»;

- Устав Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области;

- Устав МБУ «Натальинский Центр АФК», утвержденный Постановлением № 104 администрации НМО от 21.11.2011 г.

2.6 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
Оплата производится в наличной или безналичной форме в соответствии с прейскурантом цен, утвержденным Решением Совета депутатов НМО, с выдачей финансового документа, подтверждающего факт оплаты.
2.7 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:
- Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;
- Вход и выход оборудованы специальными указателями;

- Помещения оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений;

- В административном здании на информационном стенде размещаются правила пользования физкультурно-оздоровительным и спортивным сооружением; 
- Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются необходимым спортивным инвентарем, а также медицинскими аптечками для оказания первой доврачебной помощи.

- В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалеты, душевые, раздевалки).
2.8 Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление по установленной форме (приложение к Регламенту) в случае получения абонемента на месяц и более;
- медицинскую справку.
Форма заявления выдается администратором, либо лицом, его замещающим;
Муниципальная услуга предоставляется на платной основе в соответствии с утвержденными тарифами на услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги в разовом порядке, подача заявления не требуется, достаточно непосредственного обращения заявителя и оплаты услуги.

Предварительные заявки регистрируется в журнале предварительной записи.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Органа в следующих случаях:

а) в процессе консультирования (максимальная продолжительность 5-10 мин.);

б) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (5-10 мин.);

в) в процессе получения услуги, в течение времени, заказанного Заявителем
2.9.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие регламента представления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.
2.9.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента;

-количество обоснованных жалоб;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту. 
2.10. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается:

- в случае нарушения заявителем правил пользования физкультурно-оздоровительными и спортивными сооружениями;

- в случае отсутствия документов по оплате муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- оформление абонемента и оплата муниципальной услуги; 

- предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений в пользование.

3.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги (в случае получения месячного абонемента) либо оплата разовой услуги.
При подаче заявления время ожидания не должно составлять более 15 минут. Максимальное время приема документов не должно превышать 20 минут.

Администратор спортивного сооружения производит ознакомление заявителя с правилами пользования физкультурно-оздоровительными и спортивными сооружениями. В случае несогласия заявителя с правилами пользования администратор отказывает в регистрации заявления в устной форме.

3.3. Оформление абонемента и оплата муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие работниками Органа решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

Заявитель производит оплату муниципальной услуги. Работник оформляет абонемент и выдает заявителю документ, подтверждающий факт оплаты муниципальной услуги (кассовый чек, квитанция, платежное поручение).

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут. 

Юридические лица и индивидуальные предприниматели, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, производят оплату по безналичному расчету на расчетный счет, либо наличными.
3.4. Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных услуг.

Получение абонемента, либо предоставление чека оплаты разовой муниципальной услуги является основанием для получения заявителем муниципальной услуги.

Использование физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений разрешается лицам, имеющим при себе оформленный надлежащим образом абонемент, в котором указаны время и периоды посещения. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором Органа.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителей.
4.2. Руководитель организует работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности работников, осуществляет контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.

4.3. Обязанности работников по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

4.4. Контроль за полнотой и качеством представления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие, решений и подготовку ответов на обращения граждан. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги (далее –заявители) вправе обжаловать действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принятых ими при предоставлении муниципальной услуги путем направления письменных жалоб Главе Натальинского муниципального образования.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобами лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

5.3. Письменные заявления подлежат рассмотрению не позднее, чем в 30-дневный срок с момента регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса в вышестоящие органы, уполномоченное должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

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

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя и дата.

5.5. По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю в течение трех дней после принятия решения.

5.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5.7. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Физкультурно-оздоровительные и спортивные услуги, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»
Директору МБУ «Натальинский Центр АФК» 
______________________________
(ф.и.о. гражданина, наименование организации)

______________________________
(адрес места жительства /юридический адрес)

заявление.
Прошу предоставить ___________________________________________

__________________________________________________________________ (полное наименование услуги)

в сроки с «___»_____________ 20____ по  «___»_____________ 20____ г.

О результатах рассмотрения заявления прошу информировать меня _________________________________________________________________ 

(указывается способ: факс, адрес электронной почты, телефон)

Приложение:

______________


__________________

________________
дата 




подпись заявителя



 Ф.И.О.

