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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 2 ноября 2015  года                                                                                       № 636 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной  услуги по присвоению 
спортивных разрядов спортсменам в порядке, 
установленном Единой всероссийской спортивной 

квалификацией (третий и второй спортивные разряды) 

 В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением администрации муниципального района «Княжпогостский» от 18 апреля 2014 года № 86-р «Об утверждении Положения об отделе физической культуры, спорта и туризма администрации муниципального района «Княжпогостский»
           ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги по присвоению спортивных разрядов спортсменам в порядке, установленном Единой всероссийской спортивной квалификацией (третий и второй спортивные разряды).

          2.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя руководителя администрации муниципального района «Княжпогостский» И.В. Панченко. 
Руководитель  администрации                                                           В.И. Ивочкин 
                                     Утвержден 
                                                                                постановлением администрации 

                                                          МР «Княжпогостский» 

                                                               от 2 ноября 2015 г. № 636 

Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги по присвоению
спортивных разрядов спортсменам в порядке,
установленном Единой всероссийской спортивной

квалификацией (третий и второй спортивные разряды)
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования  административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов спортсменам в порядке, установленном Единой всероссийской спортивной квалификацией (третий и второй спортивные разряды спортивные разряды) (далее – Административный регламент, муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела физической культуры, спорта и туризма администрации МР «Княжпогостский» (далее – Отдел), а так же порядок взаимодействия Отдела с гражданами и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются спортивные федерации, физкультурно-спортивные организации МР «Княжпогостский» (далее – заявители).

1.2.2. Спортивные разряды присваиваются по видам спорта, признанным в установленном порядке в Российской Федерации, сроком на два года, за исключением случаев, когда в течение двух лет с момента присвоения спортивного разряда спортсмен:

1) повторно выполнил требования, нормы и условия для присвоения данного спортивного разряда (т.е. подтвердил спортивный разряд) –  в этом случае срок действия спортивного разряда продлевается на два года с момента подтверждения спортивного разряда;

2) выполнил требования, нормы и условия для присвоения более высокого спортивного разряда – в этом случае спортсмену присваивается более высокий спортивный разряд в порядке, установленном положением о Единой всероссийской спортивной квалификации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы Отдела, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, официального сайта МР «Княжпогостский» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» приведены в приложении 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе ее исполнения, информация по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, сообщается заявителю:

1) лично;

2) по телефону;

3) по почте;

4) на официальном сайте МР «Княжпогостский»;

5) посредством размещения на информационном стенде Отдела.

Информирование проводится в форме:

1) устного информирования;

2) письменного информирования.

Устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

Специалисты Отдела, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для информирования заявителя.

При устном информировании по телефону специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать посторонних разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, в сети 
«Интернет», по факсу).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае поступления коллективного письменного обращения граждан ответ на обращение направляется в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если в обращении не указан иной адресат для ответа.

1.3.3. Адрес официального сайта МР «Княжпогостский»: www.mrk11.ru.

                             Адрес электронной почты Отдела: sport_emva@mail.ru.

1.3.4. На официальном сайте МР «Княжпогостский» содержится следующая информация:

1) место нахождения Отдела;

2) график работы Отдела;

3) номера телефонов для справок;

4) адрес электронной почты;

1.3.5. На информационном стенде Отдела размещается следующая информация:

1) об Отделе (полное наименование, почтовый адрес, номера телефонов, электронной почты должностных лиц);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) образцы заполнения документов;

5) о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

6) о графике приема получателей муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа;

8) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

9) о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

10) о результатах предоставления муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

1.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на стендах в местах предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Присвоение спортивных разрядов спортсменам в порядке, установленном Единой всероссийской спортивной квалификацией (третий и второй спортивные разряды). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом физической культуры, спорта и туризма администрации МР «Княжпогостский» по представлению спортивных федераций, физкультурно-спортивные организации МР «Княжпогостский».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о присвоении спортивных разрядов спортсменам (третий и второй спортивные разряды) в порядке, установленном ЕВСК; 

2) об отказе в присвоении спортивных разрядов спортсменам (третий и второй спортивные разряды) в порядке, установленном ЕВСК. 

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) зачетная классификационная книжки спортсмена и  значок соответствующего спортивного разряда;

2) уведомление об отказе в присвоении спортивных разрядов спортсменам (третий и второй спортивные разряды) с указанием причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется Отделом в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская газета, 2009, 21 января);

2) Конституция Республики Коми  от 17 февраля 1994 г. (Красное знамя, 1994, 10 марта);

3) Федеральный закон от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 50, ст. 6242);
4) Федеральный закон от 29.06.2015 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

6) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036);

7) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
8) Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 июня 2012 г. № 607 «О Министерстве спорта Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 26, ст. 3525);

10) Приказ Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 21 ноября 2008 г. № 48 «Об утверждении положения о Единой всероссийской спортивной классификации» (Бюллетень нормативных актов органов исполнительной власти. 2009, № 7);

11) Закон Республики Коми от 29 сентября 2008 г. № 91-РЗ «О некоторых вопросах в области физической культуры и спорта в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов муниципальной власти Республики Коми», № 9(1), сентябрь, 2008, ст. 414);

12) Постановление Правительства Республики Коми от 17 ноября 2008 г. № 316 «О мерах по реализации Закона Республики Коми «О некоторых вопросах в области физической культуры и спорта в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов муниципальной власти Республики Коми, № 11, ноябрь, 2008, ст. 661);

13) Постановление Правительства Республики Коми от 29 ноября 2011 г. № 532 «О разработке и утверждении административных регламентов» (Ведомости нормативных актов органов муниципальной власти Республики Коми, 2011, № 51, ст. 1521).


14) Постановлением Правительства Республики Коми от 24 февраля 2012 г. № 68 «Об Агентстве Республики Коми по физической культуре и спорту» (Ведомости нормативных актов органов муниципальной власти Республики Коми, 2012, № 7, ст.194).

15) Распоряжение администрации муниципального района «Княжпогостский» от 18 апреля 2014 года № 86-р «Об утверждении Положения об отделе физической культуры, спорта и туризма администрации муниципального района «Княжпогостский».
2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

1) ходатайство, рекомендуемая форма которого приведена в приложении 2 к Административному регламенту;   

2) представление по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту;

3) документы, содержащие сведения о выполнении норм, требований и условий их выполнения для присвоения второго и третьего спортивных разрядов (копии протоколов спортивных соревнований, справки главной судейской коллегии спортивных соревнований о победах в поединках). 

Документы на предоставление муниципальной услуги подаются в Отдел спортивными федерациями, муниципальными учреждениями МР «Княжпогостский» физкультурно-спортивной направленности в течение  трех месяцев с момента выполнения спортсменом норм, требований и условий их выполнения. 

2.7. Перечень услуг, которые являются  необходимыми  и обязательными  для предоставления  муниципальной услуги, и сведения  о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)  заявителю по результатам  предоставления указанных услуг 

Услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуг, которые 

являются  необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.10. Запрет требования от заявителя

2.9.1. Отделу запрещается требовать от заявителя представления:

1) 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) документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении  Отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством не имеется.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.12.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством не имеется. 

2.12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие представленных сведений нормам, требованиям и условиям ЕВСК, выполнение которых необходимо для присвоения спортивных разрядов спортсменам (третий и второй спортивные разряды);

2) недостоверность представленных сведений.

Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

муниципальной услуги в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, нормативными правовыми актами МР «Княжпогостский»
Предоставление муниципальной услуги для заявителей является бесплатным.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.16. Срок регистрации ходатайства о предоставлении муниципальной услуги

Датой принятия к рассмотрению ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов считается  дата регистрации в журнале регистрации поступивших документов.

Регистрации ходатайства о предоставлении муниципальной услуги производится Отделом в порядке, установленном пунктом 3.2 Административного регламента, в день его поступления.

2.17. Требования  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.17.1. Места предоставления услуги должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей, должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

2.17.2.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды (вывески), с образцами заполнения документов, перечнем необходимых документов и информацией в соответствии с пунктом 1.3.5 Административного регламента.

2.17.3.  Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания (приема), которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов, наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.17.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны быть оборудованы противопожарной системой.

2.17.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей, должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

2.18.  Показатели доступности и качества услуги

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги 
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги 
	%
	0


2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.19.1. На официальном сайте  МР «Княжпогостский» заявителю предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, копирования и заполнения формы запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.19.2. Муниципальная услуга по принципу «одного окна», в том числе через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов;

2) рассмотрение документов; 

3) оформление и направление уведомления о предоставлении (отказу в предоставлении) муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов спортсменам (третий и второй спортивные разряды) и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов

3.2.1.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел ходатайства в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента. 

3.2.2.
Прием документов осуществляется следующими способами:

1) посредством почтового отправления;

2) лично от заявителя;

3) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме электронных документов, заверенных электронной подписью.

3.2.3.
Электронное обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с Административным регламентом.

3.2.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Отдела (далее – ответственное должностное лицо).  

3.2.5.
Регистрации и учету подлежат все поступившие документы, включая и те, которые по форме и комплекту не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента. Регистрация документов производится в системе электронного документооборота в Отделе в день их поступления. 

3.2.6.
При приеме ходатайства лично от заявителя по его просьбе на втором экземпляре принятого ходатайства ответственным должностным лицом делается отметка с указанием даты приема ходатайства, фамилии и инициалов лица, принявшего ходатайство, и сообщается контактный телефон Отдела для справок по ходатайству. На ходатайстве проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

3.2.7. Ходатайство с приложенными к нему документами в течение 2 рабочих дней со дня его регистрации направляется ответственным должностным лицом заведующему Отделом, который рассматривает его в день получения и готовит резолюцию для исполнения.

Ходатайство с резолюцией заведующего Отделом в день оформления резолюции передается для исполнения ответственному должностному лицу.
3.2.8. Критерием принятия решения является штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления в Отдел ходатайства и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

3.2.10. Результатом выполнения административной процедуры является  передача зарегистрированного ходатайства с резолюцией заведующего Отделом и комплекта документов к нему для исполнения ответственному должностному лицу.
3.3. Рассмотрение документов 

3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного ходатайства и документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента на исполнение ответственному должностному лицу.
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Отдела.

3.3.3.
 Ответственное должностное лицо в течение 14 рабочих дней со дня поступления документов в Отдел рассматривает их с целью определения:

1) соответствия представленных сведений нормам, требованиям и условиям ЕВСК, выполнение которых необходимо для присвоения спортивных разрядов спортсменам (второй и третий спортивные разряды);

2) достоверности представленных сведений.

По результатам рассмотрения документов ответственное должностное лицо определяет возможность представления муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов спортсменам (третий и второй спортивные разряды) в порядке, установленном ЕВСК, и готовит проект распоряжения администрации МР «Княжпогостский» по предоставлению муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. Критерием принятия решения является выполнение (или не выполнение) норм, требований и условий ЕВСК по видам спорта, а также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11.2 настоящего Административного регламента.

3.3.5. Максимальный срок рассмотрения документов составляет 14 рабочих дней со дня поступления зарегистрированного ходатайства и комплекта документов к нему. 

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта распоряжения администрации МР «Княжпогостский» по предоставлению муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Оформление и направление уведомления о предоставлении (отказу в предоставлении) муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов спортсменам (второй и третий спортивные разряды) и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является определение возможности предоставления муниципальной услуги в соответствии с порядком, установленном ЕВСК, должностным лицом, ответственным  за административную процедуру. 

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Отдела (далее – ответственное должностное лицо).

3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственное должностное лицо в течение 2 рабочих дней со дня рассмотрения документов (пункт 3.3.5.) готовит проект соответствующего уведомления по форме согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту.

3.4.4. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается заведующим Отделом в течение 1 рабочего дня со дня предоставления его на подпись. 

3.4.7. Подписанное заведующим Отделом письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 2 рабочих дней со дня его подписания отправляется ответственным должностным лицом заявителю. 

3.4.8. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  ответственное должностное лицо  в течение 2 рабочих дней со дня рассмотрения документов (пункт 3.3.5.) готовит проект распоряжения администрации МР «Княжпогостский» по форме согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту. 

3.4.9. Проект распоряжения администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня со дня его изготовления визируются заведующим Отделом. 

Завизированный проект распоряжения администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочих дней со дня получения виз передается ответственным должностным лицом на подпись руководителю администрации МР «Княжпогостский».

3.4.10. Руководитель администрации МР «Княжпогостский» в течение 2 рабочих дней со дня получения  подписывает распоряжение администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.11. Ответственное должностное лицо на основании подписанного распоряжения администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней со дня подписания приказа: 


1) готовит заверенную копию распоряжения администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги;

2) отправляет копию распоряжения администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги заявителю; 

3) вносит соответствующую запись  в зачетную классификационную книжку спортсмена и вручает ее заявителю;

4) производит соответствующую регистрацию в Журнале выдачи классификационных книжек спортсмена, где указывается:

порядковый номер записи;

дата и номер распоряжения администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги;

фамилия и инициалы спортсмена;

вид спорта, по которому присвоен спортивный разряд.

3.4.12. Критерием принятия решения является выполнение (или не выполнение) норм, требований и условий ЕВСК по видам спорта.
3.4.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры является 20 рабочих дня. 
3.4.13. Результатом выполнения административной процедуры является:

1) направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа; 

2)  подписанное и зарегистрированное в установленном порядке распоряжение  администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача заявителю заверенной копии распоряжения администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги,  зачетной классификационной книжки спортсмена и  значка соответствующего спортивного разряда.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений


4.1.1.
Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим Отделом.
4.1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Коми, положений Административного регламента.

4.1.3.
Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается заместителем руководителя администрации МР «Княжпогостский».

4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги


4.2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом. 

4.2.2.
Проверки полноты и качества осуществления муниципальной услуги организуются на основании распоряжения руководителя администрации МР «Княжпогостский». 


4.2.3.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (проводятся 1 раз в год на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


4.3.1.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


4.3.2.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.


4.3.3.
Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги 

со стороны граждан, их объединений и организаций


4.4.1.
При осуществлении контроля за предоставлением муниципальной услуги должно обращаться особое внимание на сроки исполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом, и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проведения проверок, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.


4.4.2.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в соответствии с законодательством.


4.4.3.
Контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений может осуществляться со стороны граждан и организаций в соответствии с законодательством.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц Отдела 

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Отдела, должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, его должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте МР «Княжпогостский».

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) Отдела, его должностных лиц осуществляется по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Предмет жалобы.

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 и (или) Республики Коми для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Коми 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 и (или) Республики Коми;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Коми;

7) отказ Отдела, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Органы и должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб:

5.5.1. Жалобы, за исключением жалоб на решения, принятые заведующим Отделом, рассматриваются органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.6.1. Заявитель обращается в администрацию МР «Княжпогостский» с жалобой  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.6.2. Подача жалобы является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, должностного лица Отдела.

5.6.3. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе, в соответствии с законодательством.

5.6.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Отдела, его должностного лица, 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) Отдела, его должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Отдела, его должностного лица.

5.6.5. Заявителем могут быть представлены оригиналы документов (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя,  представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо копия приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6.7. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе,  посредством почтовой связи, в форме электронных документов, заверенных в установленном порядке электронной подписью заявителя, с использованием  информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регистрируется специалистом управления делами администрации МР «Княжпогостский»  в Журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, его должностных лиц (далее – Журнал) в течение одного рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера. 

5.6.8. Ведение Журнала осуществляется по форме и в порядке, установленном распоряжением администрации МР «Княжпогостский».

5.6.9. В случае если жалоба была подана в ходе личного приема заявителя, специалист управления делами непосредственно при личном приеме регистрирует жалобу в Журнале и выдает заявителю расписку в получении от него жалобы и иных представленных документов в письменной форме на бумажном носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных документов.

5.6.10. В случае если жалоба была подана через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», специалист  управления делами направляет заявителю расписку о регистрации жалобы и получении документов с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных документов по почте в течение 2 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.6.11. В случае если жалоба  была направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, специалист управления делами направляет заявителю расписку о регистрации жалобы и получении документов с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных документов по почте в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.6.12. Жалоба  в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации подлежит передаче в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, указанные в пункте 5.5.1. настоящего административного регламента.

5.6.13. До момента принятия решения по жалобе заявитель имеет право обратиться в управления делами с заявлением о прекращении рассмотрения его жалобы.

5.6.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления имеющиеся материалы не позднее одного рабочего дня со дня установления указанных обстоятельств направляются сотрудником управления делами в органы прокуратуры.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в управление делами, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат рассмотрения жалоб.

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы в сроки, указанные в пункте 5.7 настоящего административного регламента, в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Комиссия принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5.8.2. Указанное решение принимается в форме распоряжения администрации МР «Княжпогостский».

5.8.3. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. В срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения, специалист управления делами готовит и направляет мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы.

В срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения, специалист управления делами готовит и направляет мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы  заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме.

5.9.2. В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Отдела, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение администрации по жалобе в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

_______________
Приложение 1

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов 

спортсменам (третий и второй спортивные разряды)
	Отдел физической культуры, спорта и туризма 



	почтовый адрес: 
	169200, Республика Коми, г. Емва, 

ул. Ленинградская, д. 10

	электронный адрес:
	E-mail:sport_emva@mail.ru

	Интернет-сайт: 
	http://www.mrk11.ru

	Телефон:
	(8-82139) 25-044

	График (режим) работы Отдела
	с 09.00 до 18.00 
с 13.00 до 14.00 - обед

суббота и воскресенье – выходной

	Заведующий отделом
	Булгаков Николай Олегович

	Специалист 1 категории
	Можегов Валерий Николаевич


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов 

спортсменам (третий и второй спортивные разряды)
	Бланк учреждения, организации
	Заведующему отделом физической культуры, спорта и туризма администрации МР «Княжпогостский»



Х О Д А Т А Й С Т В О 


На основании выполненных требований и норм, установленных положением о ЕВСК и условий их выполнения просим присвоить: 


Третий спортивный разряд:

1.
Ф.И.О. спортсмена

вид спорта

спортивная организация

2.

Второй спортивный разряд:

1.
Ф.И.О. спортсмена

вид спорта

спортивная организация

2.



Приложение: (перечень документов).

Руководитель



подпись



_____________













(ФИО)

Приложение 3
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов 

спортсменам (третий и второй спортивные разряды)
	П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е

(третий, второй)
	СПОРТИВНЫЙ РАЗРЯД

(указать третий или второй)


	Фото

2 шт.

(3х4 см)

в блоке

	
	
	

	Вид спорта
	
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	
	

	Город 
	
	Район
	
	

	Спортивная школа (орг-ция)
	
	
	
	

	Место учебы (работы), должность 
	
	

	Домашний адрес
	
	

	
	
	
	

	ФИО тренера, подготовившего спортсмена, тренерская
	Спорт. разряд
	
	

	категория
	
	Дата присв., подтвержд.
	
	

	Стаж работы  тренера со спортсменом - 
	
	
	

	Решение Федерации по виду спорта
	Подпись -
	М.П.
	Дата -
	

	Причина отказа и отметка о нарушениях -
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Первичная

физкультурная организация
	
	

	М.П.
	
	
	
	

	Руководитель
	
	
	
	
	
	

	Дата
	
	
	
	
	
	


	О С Н О В Н Ы Е    П О К А З А Т Е Л И

(н о р м а т и в ы)

	Дата выполнения,
	Наименование соревнований
	Показанный результат

	число, месяц, год
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Должность судьи
	Фамилия, инициалы
	Город, район
	Судейская категория

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов 

спортсменам (третий и второй спортивные разряды)
Блок – схема

прохождения административных процедур при предоставлении

муниципальной услуги

	Прием и регистрация ходатайства и документов

	
	

	Рассмотрение документов заявителя










	Российская Федерация

Республика Коми

· Администрация 

· муниципального района

«Княжпогостский»

ОТДЕЛ 

ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЫ,

 СПОРТА И ТУРИЗМА

Коми республикаса

«Княжпогост» муниципальнöй 

районлöн администрацияса

 МОРТÖС

ЁНМÖДАН, СПОРТ 

ДА ТУРИЗМ ЮКÖН

ул. Ленинградская, д. 10, г. Емва,

Княжпогостский район,

Республика Коми, 169200 

Телефон/факс: 2-50-44 

sport_еmva@mail.ru
от 12.10.2015 г.  № 01-83/276

на № ______ от __________


	
	Приложение 5

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов 

спортсменам (третий и второй спортивные разряды) 



Уважаемый (ая) ____________________!


Ваше ходатайство о предоставлении муниципальной услуги по присвоению _______________ (указать ФИО спортсмена) третьего спортивного разряда (второго спортивного разряда) по _________________ (указать вид спорта) удовлетворить не представляется возможным в связи с невыполнением требований положения о ЕВСК _________________________________________________________________






(указать причину)

Приложение: (список возвращаемых документов)

Заведующий отделом



             ________________
     









   (подпись)   
Приложение 6

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов 

спортсменам (третий и второй спортивные разряды)

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от «___»_________  2015 года                                                                            № ______   

О присвоении спортивных разрядов спортсменам 

Во исполнение Федерального закона «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» от 04.12.2007 г. № 329-ФЗ и на основании представленных материалов и в связи с выполнением требований Единой всероссийской спортивной классификации:
	1. Присвоить ТРЕТИЙ спортивный разряд:

Вид спорта



	№ №
	Ф.И.О.
	организация


	2. Присвоить ВТОРОЙ спортивный разряд:

Вид спорта

	
	
	

	№№
	Ф.И.О.
	организация


Руководитель  администрации                                             _____________

«КНЯЖПОГОСТ» 


МУНИЦИПАЛЬНŐЙ    РАЙОНСА АДМИНИСТРАЦИЯ 





 АДМИНИСТРАЦИЯ 


МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


«КНЯЖПОГОСТСКИЙ»





Определение возможности в предоставлении муниципальной услуги 





Определение отсутствия возможности в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка распоряжения руководителя администрации МР «Княжпогостский» о предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Вручение  спортсмену  зачетной классификационной книжки спортсмена








значкаспортсмена, копии приказа о присвоении спортивного разряда спортсмену Реализация выплаты специальных стипендий 





«КНЯЖПОГОСТ» 


МУНИЦИПАЛЬНŐЙ  РАЙОНСА  АДМИНИСТРАЦИЯ





 АДМИНИСТРАЦИЯ 


МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


«КНЯЖПОГОСТСКИЙ»









