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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________ № _______________ 

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Содержание и обслуживание спортивных сооружений и предоставление их для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений»



В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, во исполнение протокола заседания рабочей группы по рассмотрению вопросов проведения оценки  регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов Администрации города Рубцовска и экспертизы действующего муниципального нормативного правового акта Администрации города Рубцовска                               от 05.06.2023, руководствуясь постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 06.11.2018 № 2849 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, проведения экспертизы их проектов», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Содержание и обслуживание спортивных сооружений и предоставление их для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений» (приложение). 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации города Рубцовска Алтайского края: 
от 26.06.2012 № 3025 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по содержанию и обслуживанию спортивных сооружений и предоставление их для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений»; 
от 28.02.2017 № 568 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 26.06.2012 № 3025 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по содержанию и обслуживанию спортивных сооружений и предоставление их для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время»                  и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования                    в газете «Местное время».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на      замести​теля Главы Администрации города Рубцовска Мищерина А.А.

Глава города Рубцовска                                                                   Д.З. Фельдман
	
	Приложение 
к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края 

от __________№_________


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Содержание и обслуживание спортивных сооружений и предоставление их для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
1.1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Содержание и обслуживание спортивных сооружений и предоставление их для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений» (далее – Регламент) на территории  муниципального образования город Рубцовск Алтайского края разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги.

Предметом регулирования настоящего Регламента являются общественные отношения, возникающие между заявителем и исполнителем по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.2. Регламент регулирует доступность и качественность предоставления муниципальной услуги и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур.
1.2. Круг потребителей (заявителей)
1.2.1. Потребителями (заявителями) муниципальной услуги являются:
1) юридические лица: 

муниципальные учреждения;

учреждения иной формы собственности (организации, предприятия, организаторы спортивных мероприятий и официальных физкультурных и спортивных мероприятий муниципального уровня, организаторы театрализованных представлений).

2) физические лица, имеющие намерения заняться (занимающиеся) физическими упражнениями и спортом  для поддержания и укрепления здоровья, а также желающие принять участие в различных видах активного отдыха и проведения досуга независимо от пола, возраста, национальности, образования, гражданства, политических убеждений, религии.

1.2.2. Лица, перечисленные в пункте 1.2.1, далее именуются Заявителями.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Основными требованиями при информировании являются:

1) актуальность;

2) компетентность;

3) своевременность;

4) четкость в изложении материала;

5) полнота информирования;

6) наглядность форм подачи материала;

7) удобство и доступность.

Информирование организуется путем индивидуального и публичного информирования.

1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (далее – должностное лицо), при обращении Заявителя лично либо по телефону.

Время ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам в рамках предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное информирование по телефону.

Время для информирования по телефону – в пределах 10 минут.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Во время разговора речь должностного лица должна быть четкой, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми.

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.3.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении Заявителя путем личного вручения либо направления почтой, в том числе электронной почтой.

Письменное информирование осуществляется при наличии письменного обращения Заявителя.

Письменный ответ подписывается руководителем учреждения или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется на почтовый адрес, указанный в обращении Заявителя, либо на адрес электронной почты в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении Заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов на официальном сайте учреждения.

1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами учреждения.

Должностные лица осуществляют информирование по следующим направлениям: информация о месте нахождения, графике (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты, информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Информационные стенды размещаются в фойе учреждения, они должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

На информационных стендах учреждения размещается следующая информация:

1) адрес учреждения;

2) режим работы учреждения;

3) график приема граждан;

4) номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта учреждения;

5) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) текст настоящего Регламента;

7) перечень документов, предоставляемых с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.7. Учреждение обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации (адрес местонахождения, телефоны, график работы, адрес электронной почты) на официальном сайте в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Содержание и обслуживание спортивных сооружений и предоставление их для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация города Рубцовска Алтайского края (далее – Администрация города), являющаяся учредителем муниципального бюджетного учреждения «Спортивный клуб «Торпедо» (сокращенное наименование – МБУ «С/к «Торпедо»).
2.2.2. Полномочия учредителя по выполнению управленческо-распорядительных функций в отношении МБУ «С/к «Торпедо» переданы муниципальному казенному учреждению «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края.

2.2.3. Непосредственно муниципальную услугу предоставляет МБУ «С/к «Торпедо».
2.2.4. Адрес, телефон, электронная почта, официальный сайт, график работы  МБУ «С/к «Торпедо» приведены в приложении к настоящему Регламенту.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:


1) обеспечение доступа Заявителя к спортивным объектам – предоставление спортивных сооружений для проведения спортивно-массовых мероприятий, театрализованных представлений;


2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга оказывается постоянно в течение года, в зависимости от графика и плана работы учреждения. 

2.4.2. В процессе оказания услуги расписание может корректироваться по мере необходимости.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»; 

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

законом Алтайского края от 11.09.2008 № 68-ЗС «О физической культуре и спорте в Алтайском крае»;


Законом Российской
 Федерации от 09.10.1992 № 3612-I
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Уставом муниципального бюджетного учреждения «Спортивный клуб «Торпедо»;
настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поданное Заявителем в МБУ «С/к «Торпедо» заявление  (в произвольной форме) о предоставлении спортивных сооружений.
2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель к заявлению представляет: 

1) документ, удостоверяющий личность Заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представления юридического или физического лица (доверенность);

3) документ, подтверждающий оплату муниципальной услуги в соответствии с тарифами (в случае платного оказания услуги).

2.6.3. Запрещается требовать от Заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.                     В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) в полученном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) предоставление документов в нечитабельном виде;

3) наличие в письменном заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей и повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления и документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, отказа или прекращения предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) изменение законодательства Российской Федерации, Алтайского края, нормативных правовых актов муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, Устава МБУ С/к «Торпедо» и иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый нормативным актом, вносящим данные изменения;

2) несоблюдение Заявителем установленных правил поведения на спортивном объекте;
3) изменение структуры учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие свободного места в расписании учреждения (очередность включения Заявителей в расписание по предоставлению доступа к объектам спорта учреждения в рамках муниципального задания, соответствует очередности подачи заявлений);

2) несогласие Заявителя с соблюдением правил безопасности при использовании спортивных сооружений;

3) превышение предельной численности посетителей объекта спорта;

4) нахождение Заявителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

5) нахождение Заявителя муниципальной услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и др.).
В случае несогласия Заявителя с соблюдением правил посещения спортивных объектов муниципальная услуга не предоставляется, о чем сообщается Заявителю.
Если по основаниям, предусмотренным настоящим пунктом, муниципальная услуга не может быть выполнена, Заявителю направляется уведомление об отказе.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено Заявителю по месту жительства или месту регистрации не позднее 10 дней после обращения. По запросу Заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа в предоставлении информации отсутствуют.

2.8.3. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги:

1) наличие у Заявителя муниципальной услуги четко видимых признаков токсического и иного опьянения;

2) в случае занятости спортивных объектов другими мероприятиями;

3) наличие у получателя муниципальной услуги выраженных признаков, симптомов простудных и иных инфекционных заболеваний;

4) нарушение установленных правил посещения объектов спорта учреждения;

5) превышение предельной численности посетителей объекта спорта;

6) предписание территориального управления Роспотребнадзора при наличии неблагоприятной эпидемиологической обстановки в муниципальном образовании, в котором расположены спортивные объекты, по определенным заболеваниям.

По указанным основаниям настоящего пункта информация о не допуске к объекту спорта доводится Заявителю в устной (при устном обращении)  или письменной форме.

Оказание услуги может быть приостановлено или прекращено в случае наступления чрезвычайного положения, стихийного бедствия, массового беспорядка, обстоятельства угрожающего жизни и здоровью граждан.

Отказ в оказании услуги не препятствует повторному обращению после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно (в рамках муниципального задания) и за плату (согласно положению об оказании платных услуг в МБУ «С/к «Торпедо»).

2.9.2. Порядок и размер платы за оказание муниципальной услуги устанавливается документами учреждения по согласованию                                       с Администрацией города Рубцовска Алтайского края.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                   о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления Заявителя                                     о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 раздела II настоящего Регламента, осуществляется в день их поступления в организацию при обращении лично.

В случае если заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме, учреждение не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет Заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии заявления.

2.11.2. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в организации.

2.12. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1. Учреждение размещается в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных территориально для населения.

2.12.2. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.12.3. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение специалистов и получателей муниципальной услуги, а также предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

2.12.4. Учреждение может размещаться как в отдельно стоящем здании, так и во встроенном или пристроенном помещении. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и другие факторы).

2.12.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений используются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации спортивной подготовки, единовременной вместимости, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

2.12.6. В учреждении должны быть оборудованы информационные стенды.

Стенды должен быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.12.7. Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителя месте и содержат следующую обязательную информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) место нахождения и юридический адрес;

3) режим работы;

4) телефонные номера и адрес электронной почты;

5) текст Регламента предоставления данной муниципальной услуги;
6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

8) адрес официального интернет-сайта.

2.12.8. Помещения для работы с Заявителями располагаются предпочтительно на нижних этажах зданий. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Под место ожидания граждан отводится просторное помещение.

2.12.9. Места для приема граждан должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов. Столы, предназначенные для лиц с ограниченными возможностями, размещаются с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок).

2.12.10. Кабинеты, в которых осуществляется прием Заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, графиком приема. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе ее предоставления посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим Регламентом;

3) принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свободы и законных интересов заявителей;

4) содействие лицам с ограниченными возможностями при входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него;

5) обеспечение сопровождения лиц с ограниченными возможностями, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

6) простота и ясность изложения информационных документов;

7) комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

8) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность) санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов отдела к Заявителю: вежливость, тактичность);

9) возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

10) транспортная и пешеходная доступность.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) уровень квалификации профессиональной подготовки специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего Регламента;

3) отсутствие обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги;

4) предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим Регламентом сроки;

5) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

6) наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность
При личном обращении Заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом спортивной организации при подаче заявления.

При предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий Заявителей с должностным лицом не должно превышать двух раз.

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. 

III. Состав, последовательность и сроки  выполнения

административных процедур  (действий),

требования к порядку их выполнения

          3.1. Прием заявления и документов, регистрация заявления 
3.1.1. Основанием для начала данной административной процедуры служит волеизъявление Заявителя. 

3.1.2. Для включения в расписание обеспечения доступа по муниципальному заданию в учреждении Заявитель обращается в МБУ «С/к «Торпедо» с заявлением и документами, необходимыми для оказания услуги.

3.1.3. Работник учреждения осуществляет следующие действия: 

1) проверяет полноту представления документов и их достоверность;

2) проверяет представленные документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа в их приеме;

3) сообщает в устной форме Заявителю об отказе в приеме документов при наличии оснований, указанных в подразделе 5 раздела II настоящего Регламента;

4) знакомит Заявителя с нормами и правилами безопасности (поведения) при посещении спортивных объектов;
5) по требованию Заявителя формирует уведомление об отказе в приме документов и обеспечивает его передачу Заявителю в день обращения (уведомление об отказе в приеме документов оформляется на бланке учреждения, подписывается руководителем учреждения и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица Заявителя, наименование услуги, причину отказа в приеме документов);

6) при отсутствии оснований для отказа заверяет копии представленных документов;

7) регистрирует заявление в журнале регистрации и выдает Заявителю расписку, в которой перечислены документы, представленные Заявителем, дата и время подачи заявления.

3.2. Оформление договора на оказание муниципальной услуги
3.2.1. Основаниями для заключения договора на оказание муниципальной услуги в рамках муниципального задания являются:

1) завершение срока приема заявлений и документов, необходимых для оказания услуги;

2) выдача муниципального задания учреждению по работам на очередной финансовый год. 
3.2.2. Работник учреждения готовит проект договора об оказании муниципальной услуги в рамках муниципального задания или уведомление об отказе в заключении договора об оказании муниципальной услуги в рамках муниципального задания по основаниям, перечисленным в настоящем Регламенте. 

3.2.3. Руководитель учреждения обязан отказать Заявителю в заключении договора об оказании муниципальной услуги в рамках муниципального задания по основаниям, перечисленным в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 раздела II настоящего Регламента. В этом случае работник учреждения направляет Заявителю уведомление об отказе в оказании услуги, которое оформляется на бланке учреждения, подписывается руководителем учреждения и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица Заявителя, адрес, по которому направляется уведомление, наименование услуги, указание на причину отказа в оказании услуги.

3.2.4. Договор об оказании муниципальной услуги в рамках муниципального задания подписывается после утверждения муниципального задания учреждению.

3.2.5. Работник учреждения до заключения договора знакомит Заявителя с уставом учреждения, и другими документами, регламентирующими организацию работы, с правами и обязанностями сторон.

3.3. Предоставление доступа к объектам спорта
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры служит заключенный договор. 

3.3.2. Содержание муниципальной услуги включает в себя обеспечение доступа к объектам спорта.

3.3.3. В целях выполнения муниципальной услуги, учреждение осуществляет:

1) эксплуатацию и содержание движимого и недвижимого имущества, используемого для оказания услуги;

2) содержание и ремонт предоставленных зданий и иных помещений, отвечающих установленным строительным, санитарным правилам и нормам;

3) обеспечение доступа к санитарным узлам и душевым;

4) предоставление помещения для переодевания и для выполнения работы, соответствующего санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам;

5) уборку зданий, уборку земельных участков, закрепленных за учреждением;

6) содержание инженерных сетей;

7) обеспечение безопасности;

8) обеспечение процесса выполнения работы обслуживающим и техническим персоналом.

При необходимости Заявителю может быть предоставлен спортивный инвентарь и оборудование, имеющиеся в наличии.

3.3.4. Выполнение муниципальной услуги строится на основе добровольного выбора Заявителя.

3.3.5. В соответствии с действующим законодательством учреждениям при выполнении муниципальной услуги не требуется наличие лицензии.

3.3.6. Муниципальная услуга, в рамках муниципального задания выполняется на бесплатной основе. Учреждение вправе выполнять работы сверх установленного муниципального задания на платной основе.

3.3.7. Муниципальная услуга оказывается в течение календарного года при этом в соответствии с расписанием обеспечения доступа к объектам спорта, графиком и режимом работы каждого спортивного объекта, входящего в состав учреждения. Расписание обеспечения доступа к объектам спорт, график и режимом работы утверждаются учреждением самостоятельно.

3.3.8. Расписание обеспечения доступа к объектам спорта формируются ежегодно.

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) Заявителем в организацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное Заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий                       2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

3.4.3. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.4.4. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором учреждения.

4.1.2. В ходе текущего контроля директором учреждения проверяется: 

1) соблюдение сроков выполнения административных процедур;

2) последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

3) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами организации настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений директор учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.1.5. Текущий внутренний контроль подразделяется на:
1) оперативный контроль (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);
2) итоговый контроль (по итогам полугодия и года);
3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период или зимний периоды).
4.2. Порядок осуществления внешнего контроля

4.2.1. Внешний контроль может осуществляться учредителем или уполномочным учреждением путем:
1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
2) анализа обращений и жалоб граждан (или заявителей), проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;
3) проведения контрольных мероприятий.
4.2.2. Внешний контроль по направлениям осуществляется также  Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Алтайскому краю, органами государственной противопожарной службы и другими государственными и муниципальными контролирующими органами.
4.2.3. Выявленные недостатки по оказанию услуги анализируются по каждому сотруднику учреждения с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).
4.3. Периодичность проведения проверок 
4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заинтересованного лица).

4.3.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы учредителя (уполномочного учреждения), но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения  прав и законных интересов.
4.3.3. Для проведения проверки полноты и качества исполнения услуги учредитель формирует комиссию из числа специалистов. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

4.3.4. Результаты проверки исполнения услуги доводятся до руководителя учреждения в письменной форме в виде справки.
4.3.5. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме либо с согласия заявителя в устной форме.
4.3.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений при предоставлении услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.7. В ходе проведения проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Ответственность должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.4.1. Руководители и ответственные должностные лица учреждения несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Персональная ответственность руководителей и иных должностных лиц организации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
4.4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций – осуществляется путем запроса информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном Регламентом порядке. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих                                       в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Права Заявителя
Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Основания для обращения Заявителя с жалобой на предоставление (непредоставление) муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                           «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                      в электронной форме в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, либо в Администрацию города Рубцовска Алтайского края, а также              в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию города Рубцовска Алтайского края, МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются руководителю учреждения.
5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,                     а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.3.3.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3.4.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
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.
5.3.5. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.3.6. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.3.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.3.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления, сотрудников учреждений в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Информация об МБУ «С/к «Торпедо»
	Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	муниципальное бюджетное учреждение «Спортивный клуб «Торпедо»

	Директор учреждения 
	Кузьменко Виктор Иванович

	Место нахождения и почтовый адрес учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	658201, Алтайский край, г. Рубцовск, 

ул. Калинина, 21

	График работы (приема заявителей)
	Ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) 

Понедельник – пятница с 8 час. 00 мин.  до 17 час.00 мин.

перерыв для отдыха и питания с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

	Телефон, адрес электронной почты, официальный сайт учреждения
	8(38557)7-74-26

8(38557)7-74-18

8(38557)7-53-40 

club-torpedo@mail.ru
ск-торпедо.рф


