Утвержден

постановлением администрации 

Нижнеломовского района

от_02.08.2019.__ № __600___

Административный регламент

по предоставлению администрацией Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги «Присвоение  спортивных разрядов 

(второй спортивный разряд, третий спортивный разряд)"

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления администрацией Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги "Присвоение спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд)" (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Присвоение спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд)" (далее – муниципальная услуга). Административный регламент разработан с целью повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Нижнеломовского района Пензенской области при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются: местные спортивные федерации или физкультурно-спортивные организации, где спортсмен проходит спортивную подготовку. 

1.2.2. Представителями заявителей являются физические лица, наделенные полномочиями выступать от имени заявителей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – представители заявителя). 

Спортивные разряды присваиваются спортсменам по месту жительства или по месту заключения трудового договора между спортсменом и физкультурно-спортивной организацией, или по месту нахождения физкультурно-спортивной организации, в которую спортсмен зачислен для прохождения спортивной подготовки.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1. Информация о месте нахождения и график работы администрации Нижнеломовского района Пензенской области, справочные телефоны администрации Нижнеломовского района Пензенской области, предоставляющей муниципальную услугу, адрес официального сайта администрации Нижнеломовского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и адрес электронной почты (далее – справочная информация) размещены на официальном сайте администрации Нижнеломовского района Пензенской области в сети «Интернет» (далее – официальный сайт), информационных стендах в здании администрации Нижнеломовского района Пензенской области. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Информация о муниципальной услуге может быть представлена: 

- при личном обращении; 

- при обращении по телефону; 

- по письменным обращениям, в том числе поступившим в виде электронного документа; 

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) (далее – Единый портал). 

Административная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.

1.3.3. Индивидуальное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам: 

- справочной информации; 

- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативно-правового акта); 

- ход предоставления муниципальной услуги; 

- порядок приема обращений; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации Нижнеломовского района Пензенской области, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги и справочной информации (далее – информирование) являются: 

- достоверность представляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации; 

- своевременность предоставления информации. 

Информирование проводится должностными лицами администрации Нижнеломовского района Пензенской области, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

Информирование осуществляется на русском языке. 

1.3.4. Индивидуальное информирование осуществляется должностными лицами администрации Нижнеломовского района Пензенской области, ответственными за информирование, при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону. 

Должностное лицо администрации Нижнеломовского района Пензенской области, ответственное за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц администрации Нижнеломовского района Пензенской области. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка ответственного за информирование должностного лица администрации Нижнеломовского района Пензенской области заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за информирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и администрацию Нижнеломовского района Пензенской области. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, ответственное за информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.3.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностного лица администрации Нижнеломовского района Пензенской области, ответственного за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем администрации Нижнеломовского района Пензенской области. 

1.3.6. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов о порядке исполнения муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента справочной информации и приказа об его утверждении: 

- на информационных стендах администрации Нижнеломовского района Пензенской области; 

- в средствах массовой информации; 

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»); 

- на официальном сайте администрации Нижнеломовского района Пензенской области. 

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

Администрация Нижнеломовского района Пензенской области может создавать буклеты, информационные брошюры и проспекты, целью которых является информирование о порядке исполнения муниципальной услуги. 

В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены. 
1.3.7. На Едином портале размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также о справочной информации посредством Единого портала,  предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги, а также справочной информации осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Присвоение спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд) (далее – спортивный разряд). 

Краткое наименование муниципальной услуги – присвоение спортивных разрядов.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
Администрация Нижнеломовского района Пензенской области. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- присвоение спортивного разряда, выдача зачетной классификационной книжки с внесением сведений о присвоении спортивного разряда и нагрудного значка соответствующего спортивного разряда. Принятое решение о присвоении спортивного  разряда оформляется приказом, который подписывает руководитель органа оказывающего муниципальную услугу, по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту; 

- отказ в присвоении спортивного разряда, направление заявителю письменного уведомления об отказе с приложением представленных заявителем документов по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту; 

- возврат документов для присвоения спортивного разряда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления обращения, представления и документов на присвоение спортивного разряда. 

Днем поступления обращения, представления и документов в администрацию Нижнеломовского района Пензенской области считается дата их регистрации.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещается на официальном сайте администрации Нижнеломовского района Пензенской области и на ЕПГУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Нижнеломовского района Пензенской области следующие документы: 

 представление на присвоение спортивного разряда (приложение № 2 к административному регламенту); 

 копия протокола официального соревнования, отражающая выполнение норм, требований Единой всероссийской спортивной классификацией (далее – ЕВСК) и условий их выполнения, в том числе о победах в поединках или выписка из протокола, подписанная председателем главной судейской коллегии официального соревнования; 

 копия справки о составе и квалификации судейской коллегии, подписанная председателем судейской коллегии и лицом, уполномоченным организацией, проводящей официальные соревнования. 

 копия документа, удостоверяющего принадлежность спортсмена к физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей спортивную подготовку или образовательной организации (в случае приостановления действия государственной аккредитации региональной спортивной федерации); 

 копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства, а при его отсутствии - копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии), органе, выдавшем документ, дате окончания срока действия документа (за исключением юношеских спортивных разрядов). 

 для лиц, не достигших возраста 14 лет, - копия свидетельства о рождении. 

 военнослужащими, проходящими военную службу по призыву, вместо указанных копий страниц паспорта гражданина Российской Федерации может представляться копия военного билета. 

 две фотографии размером 3 x 4 см; 

2.6.2. Сведения и документы, предусмотренные пунктом 2.6.1, предоставляются заявителями в одном экземпляре на бумажном носителе. Сведения и документы, предусмотренные пунктом 2.6.1, настоящего административного регламента, оформляются без сокращений слов и использования аббревиатур. 

2.6.3 Заявитель может подать документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги следующими способами: 

а) лично по адресу администрации Нижнеломовского района Пензенской области; 

б) посредством почтовой связи по адресу администрации Нижнеломовского района Пензенской области; 

в) в электронном виде посредством Единого портала; 

г) через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является решение о несоответствии заявителя категории, на которую он претендует. 

Основанием для отказа в присвоении спортивной судейской категории является невыполнение квалификационных требований. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для возврата документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.8.1. несоответствие документов требованиям, предусмотренным п. 2.6.1 настоящего регламента; 

2.8.2. отсутствие одного из документов, предусмотренных в п. 2.6.1 настоящего регламента; 

2.8.3. заявитель не относится к категории заявителей, указанных в п.1.2. регламента. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Время ожидания в очереди при подаче представления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Регистрация представления о присвоении спортивного разряда и прилагаемых документов производится в течение рабочего дня с момента подачи документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях. 

Прием заявителей осуществляется в специально оборудованных помещениях. 

2.12.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.12.3. В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

2.12.4. Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.12.5. Сотрудники уполномоченного органа, предоставляющие услуги населению, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного органа, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.12.6. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими необходимые для потребителей муниципальной услуги сведения. 

2.12.7. Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.13.8. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками). 

2.12.9. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.12.10. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы: ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени. 

2.12.11. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам. 

2.12.12. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обязаны иметь таблички с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.12.13. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы. 

2.12.14. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования. 

2.12.15. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах размещается следующая информация: 

- административный регламент с приложениями или извлечения из него, включая: 

- график приема заявителей; 

-порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения муниципальной услуги. 

2.12.16. На территории, прилегающей к зданию, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов. 

2.12.17. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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

 получение полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

 обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя; 

 получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

 установление сокращенных сроков предоставления услуги; 

 безвозмездность предоставления услуги. 

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

 соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

 отсутствие обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами администрации Нижнеломовского района Пензенской области документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией Нижнеломовского района Пензенской области, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

2.14.2.  В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя). 

2.14.3 Заявитель может предоставить заявление в форме электронного документа посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале или официальных сайтах без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале и официальных сайтах размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

При подаче заявления в форме электронного документа заявитель проходит процедуру регистрации на Едином портале. 

После регистрации на Едином портале  заявитель в личном кабинете заполняет и направляет в Учреждение документы (заявление) в электронном виде, предусмотренные настоящим Административным регламентом. 

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. Перечень административных процедур 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
 прием и регистрация представления и документов; 

 проверка документов и принятие представления о присвоении спортивного разряда либо об отказе в принятии документов; 

 регистрация приказа о присвоении спортивного разряда, выдача зачетной классификационной книжки (внесение записи в зачетную книжку) и нагрудного значка соответствующего спортивного разряда либо об отказе в присвоении спортивного разряда. 

3.2. Прием и регистрация представления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию Нижнеломовского района Пензенской области представления о присвоении спортивного разряда и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

3.2.2. Ответственное за регистрацию документов должностное лицо устанавливает предмет обращения, регистрирует в Журнале документов (с присвоением регистрационного номера, проставлением штампа, указанием даты и времени получения). 

3.2.3. После регистрации ответственное должностное лицо направляет комплект документов, представленный заявителем, должностному лицу, ответственному за проверку представленных документов (далее - ответственный специалист). 

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры "Прием и регистрация представления и прилагаемых документов" составляет 3 календарных дня. 

3.2.5. Результатом административной процедуры является передача материалов ответственному специалисту. 

3.3. Проверка документов и принятие решения о присвоении спортивного разряда либо об отказе в принятии документов. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление материалов ответственному специалисту. 

3.3.2. Ответственный специалист проверяет наличие всех необходимых документов, соответствие сведений о выполнении гражданином условий присвоения спортивного разряда нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующего спортивного разряда. 

3.3.3. В случае соответствия сведений о выполнении гражданином условий присвоения спортивного разряда нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для присвоения первоначального или более высокого спортивного разряда, ответственным специалистом готовится проект приказа (решения) администрации Нижнеломовского района Пензенской области о присвоении спортивного разряда. 

3.3.4. При наличии оснований, указанных в пункте 2.9 административного регламента, ответственным специалистом готовится письменное уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда с указанием оснований отказа. 

3.3.5. Проект приказа (решения) администрации Нижнеломовского района Пензенской области  о присвоении спортивного разряда  (уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда с указанием оснований отказа) вместе с прилагаемыми документами направляются ответственным специалистом руководителю администрации Нижнеломовского района Пензенской области (лицу, его замещающему) для подписания. 

3.3.6. Подписанный руководителем администрации Нижнеломовского района Пензенской области (лицом, его замещающим) приказ о присвоении спортивного разряда (уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда) передается ответственному специалисту. 

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 календарных дней. 

3.3.8. Результатом административной процедуры является: 

 издание приказа (решения) администрации Нижнеломовского района Пензенской области о присвоении спортивного разряда по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту; 

 подписание уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда с указанием оснований отказа по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту. 

3.4. Регистрация и направление приказа о присвоении спортивного разряда, выдача зачетной классификационной книжки (внесение записи в зачетную книжку) и нагрудного значка соответствующего спортивного разряда либо об отказе в присвоении спортивного разряда либо об отказе в приеме документов 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанного руководителем администрации Нижнеломовского района (лицом, его замещающим) приказа о присвоении спортивного разряда или уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда с указанием оснований отказа ответственному специалисту. 

3.4.2. Ответственный специалист: 

 в установленном порядке регистрирует приказ о присвоении спортивного разряда (уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда); 

 вносит запись о присвоении спортивного разряда в зачетную классификационную книжку спортсмена; 

 оформляет зачетную классификационную книжку спортсмена (в случае если спортивный разряд присваивается впервые); 

 направляет заявителю заказным письмом уведомление об отказе в приеме документов для присвоения спортивного разряда либо приказ о присвоении спортивного разряда либо уведомление об отказе в присвоении. 

3.4.3. Максимальный срок выполнения административных действий – 7 календарных дней. 

3.4.4. Ответственный специалист в день обращения заявителя выдает под роспись зачетную классификационную книжку спортсмена, нагрудный значок соответствующего спортивного разряда и копию приказа (выписку из приказа) (наименование органа оказывающего муниципальную услугу) и регистрирует выдачу классификационной книжки спортсмена и нагрудного значка в журнале учета спортивных разрядов (форма журнала согласно приложению № 8 к административному регламенту) 

3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре. 
3.5.1. Специалист многофункционального центра принимает от заявителя (представителя) заявление и другие документы и регистрирует его. При приеме у заявителя (представителя) заявления и других документов специалист: 

- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными законодательством; 

- выдает расписку о принятии заявления с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги. 

3.5.2. Срок выполнения данного административного действия - не более 30 минут. 

3.5.3. Передача документов заявителя из многофункционального центра в уполномоченный орган осуществляется курьером многофункционального центра в течение трех рабочих дней с момента принятия заявления и других документов от заявителя (представителя) лично под подпись с сопроводительным письмом и с описью документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма сотрудник уполномоченного органа возвращает курьеру многофункционального центра с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. 

3.5.4. Сотрудник уполномоченного регистрирует заявление в установленном порядке в день передачи курьером документов заявителя из многофункционального центра в уполномоченный орган. 

3.5.5. В случае если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращался в многофункциональный центр, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в многофункциональном центре. 

3.5.6. После получения из уполномоченного органа информации о принятии решения сотрудник многофункционального центра в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения информации, получает в уполномоченном органе результат оказания услуги в виде решения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.7. О получении результата оказания услуги курьером многофункционального центра делается соответствующая отметка в реестре. 

3.5.8. При выдаче заявителю результата оказания услуги специалист многофункционального центра проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица. Заявителю (представителю) выдается документ под подпись с указанием даты его получения. 

3.5.9. В случае неявки заявителя (представителя) в многофункциональный центр в течение 30 дней с момента окончания срока получения результата оказания услуги многофункциональный центр курьером отправляет документы в уполномоченный орган под подпись с сопроводительным письмом. 

3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является получение уполномоченным органом заявления об исправлении технической ошибки. 

3.6.2. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет: 

- заявление об исправлении технической ошибки; 

-документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично в уполномоченный орган, по почте либо по электронной почте. 

3.6.3. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется работниками уполномоченного органа, ответственными за прием документов. 

3.6.4. Специалист проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

3.6.5. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки. 

3.6.6. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист устраняет техническую ошибку путем подготовки решения о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.7. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

3.6.8. Специалист передает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись должностному лицу. 

3.6.9. Должностное лицо подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

3.6.10. Специалист регистрирует подписанное должностным лицом уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате

предоставления муниципальной услуги, документе и передает сотруднику, ответственному за прием документов, для направления заявителю. 

3.6.11. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в органе опеки и попечительства. 

3.6.12. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является: 

а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - решение о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

3.6.13. Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация в уполномоченном органе: 

а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - решения о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 
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к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд», 

«третий спортивный разряд»

	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ


	Разряд
	Фото 2 шт. (3х4 см) в блоке


Вид спорта

Фамилия Имя…………………………………………………….

Отчество………………………………………………………….

Дата рождения…………………………………………………..

Город…………………………………………………………….

Наименование физкультурно-спортивной организации……………………………

Образование……………………………………………………..

Место учебы (работы), должность……………………………..

Паспорт (свидетельство о рождении) серия………№……………..кем и когда выдан (о)…………………………………………………………………………………………

Домашний адрес………………………………………..

ФИО тренера, подготовившего спортсмена, тренерская категория……………………….

Спортивный разряд……………………….

Дата присвоения……………………………

Стаж работы тренера со спортсменом…………………………..

Региональная спортивная федерация (местная спортивная организация, физкультурно-спортивная организация, осуществляющая спортивную подготовку или образовательная организация)

М.п.









м.п.

Руководитель………………..




Руководитель………………

Дата………………….





Дата…………………………

	Основные показатели (нормативы)
	Дата поступления в

	
	

	Дата выполнения
	Наименование соревнований
	Показанный результат

	Число, месяц, год
	
	

	
	
	

	
	
	

	Должность судьи
	Фамилия, инициалы
	Город, район
	Судейская категория
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	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Организация
	№, дата (…вид муниципального правового акта)
	Название (…вид муниципального правового акта)
	Количество
	Роспись в получении

	
	
	
	
	
	
	


Итого выдано:__________

Ответственный за выдачу атрибутики________________
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АДМИНИСТРАЦИЯ
НИЖНЕЛОМОВСКОГО  РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ
ул.Р.Люксембург, д.4, г. Н-Ломов, Пензенская область, 442150

Тел. (8-841-54) 2-12-69, факс (8-841-54)  2-13-40, е-mail: nlomov_adm@sura.ru
ОКПО 13715775, ОГРН 1035801600009, ИНН/КПП 5827009062/582701001

от  _________________ №_________________

на № ______________  от_________________
______________________________

(ФИО заявителя)

______________________________

(адрес заявителя)

О предоставлении документов

Уважаемый (ая)____________________!


В связи с тем, что представленные документы не соответствуют требованиям п.2.6 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд), просим дополнительно представить_________________________________________






название документа (ов), заверенные печатью и подписью руководителя учреждения.

Глава администрации

Нижнеломовского района
                 ___________










Подпись

ФИО

Приложение № 4
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АДМИНИСТРАЦИЯ  НИЖНЕЛОМОВСКОГО  РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от________________ № ______

г. Нижний Ломов
О присвоении спортивных разрядов


В связи с выполнением нормативов и требований Единой Всероссийской спортивной классификации и предоставлением документов

1. Присвоить спортивный разряд (второй, третий взрослый) следующим:

Виды разрядов указать как в федеральном акте

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Наименование муниципального образования и наименование учреждения или организации
	Вид спорта

	Разряд

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава администрации

Нижнеломовского района


____________








(подпись)


(ФИО)

Приложение № 5
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_____________________

ФИО заявителя

_____________________

адрес заявителя

Форма уведомления

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый (ая)____________________!

имя, отчество заявителя


В соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд) (наименование органа оказывающего муниципальную услугу) принято решение об отказе в присвоении Вам спортивного разряда в связи с_________________________________________________________________

(указать причину отказа)

Глава администрации

Нижнеломовского района



___________







подпись




ФИО

дата «____»_______20___г.




