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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСНОВОБОРСКОГО РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от 31.01.2017  № 150
р.п. Сосновоборск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивного разряда «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд»
На основании пункта 7 статьи 22 Федерального закона от 4 декабря 2007 года №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации,  руководствуясь Уставом Сосновоборского района Пензенской области, администрация Сосновоборского района Пензенской области 

постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивного разряда «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» согласно Приложению.

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Районные ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Сосновоборского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосновоборского района Пензенской области по социальным вопросам.

И.о. главы   администрации



                                 О.В. Столярова
Приложение 

 к постановлению администрации 

Сосновоборского района Пензенской области
 от 31.01.2017 № 150
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Присвоение спортивного разряда «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивного разряда «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению   муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется:

 администрацией Сосновоборского района Пензенской области (далее - Администрация). 

1.3. Круг заявителей

В качестве заявителей могут выступать:

- местные спортивные федерации;

- физкультурно-спортивные организации, где спортсмен проходит спортивную подготовку, по месту жительства спортсмена 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 (в случае отсутствия местной спортивной федерации).

1.3.1. От имени заявителя могут выступать представители, уполномоченные заявителем в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления   муниципальной услуги, сведениях о ходе ее предоставления:
1.4.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы администрации:

442570, Пензенская область, Сосновоборский район, р.п. Сосновоборск, ул. Ленина, 67. Телефон для справок (консультаций): 8 (84168) телефон: 21340, адрес электронной почты администрации: sosnov_adm@sura.ru, график работы понедельник – пятница, с 8:00 до 17:00, (пятница с 8.00 до 16.00) обеденный перерыв: понедельник, вторник с 12.00 до 12.45, среда, четверг с 12.00 до 13.00, пятница с 12.00 до 12.30,  суббота и воскресенье – выходные дни.

1.4.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.4.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации Сосновоборского района в сети Интернет, а также в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» https://pgu.oep-penza.ru/web/guest.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:

- лично;

- по телефону;

- посредством почты, электронной почты;

- посредством факсимильной связи;

- в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет».
1.4.4. Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время работы
	Перерыв

	Понедельник, вторник
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.45

	Среда, четверг
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 12.30

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


1.4.5. Справочные телефоны организационного сектора:

8 (841-68) 2-15-64, 8 (841-68) 2-18-71.

Адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://rsosnov.pnzreg.ru;

Адрес электронной почты: sosnov_adm@sura.ru.
1.4.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение администрации;

-должностные лица администрации, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов;

- график работы Администрации;

- адрес электронной почты Администрации;

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

- ход предоставления муниципальной услуги;

- порядок приема обращений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги;

- адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- 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 (бездействий) должностных лиц Администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иная информация о деятельности Администрации, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Основными требованиями к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- своевременность предоставления информации.

Информирование проводится должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

1.4.7. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:

1.4.7.1. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут;

1.4.7.2. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в администрации обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования;

1.4.7.3. Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.4.8. Информация о месте нахождения, номерах телефонов администрации, размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Сосновоборского  района Пензенской области.

1.4.9. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации.

1.4.10. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителей по номерам телефонов сотрудников администрации. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.4.11. На информационных стендах, находящихся в помещении администрации на бумажных носителях, а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации   в электронном виде размещается следующая информация:
1.4.12. Извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
1.4.13. Справочная информация о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.4.14. Текст административного регламента с приложениями, в том числе: месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты администрации; порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги; основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
1.4.15. Администрация самостоятельно занимается сбором документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо через многофункциональный центр. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение спортивного разряда «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд»
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Сосновоборского района Пензенской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- присвоение третьего спортивного разряда, внесение записи о присвоении спортивного разряда в зачетную классификационную книжку;

- присвоение второго спортивного разряда, внесение записи о присвоении спортивного разряда в зачетную классификационную книжку;

- продление срока действия «второго спортивного разряда» и продление срока действия «третьего спортивного разряда», внесение записи о продлении срока действия спортивного разряда в зачетную классификационную книжку;

- отказ в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги - 2 месяца со дня поступления представления заявителем.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 04.12.2007 N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 17.03.2015 N 227 "Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации".

- Устав Сосновоборского района Пензенской области, принятый решением Собрания представителей Сосновоборского района Пензенской области 21.06.2011 № 648-75/2;

- Постановление администрации Сосновоборского района Пензенской области от 31.10.2012 №844.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Муниципальная услуга предоставляется на основании представления на присвоение спортивного разряда согласно форме (Приложение № 1), а также документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем пункте   в письменной форме или форме электронного документа, заверенного простой электронной подписью или усиленной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), Постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), по образцу согласно приложению № 1 к Регламенту.
К представлению на присвоение спортивного разряда прилагаются следующие документы:
- копия протокола официального соревнования, отражающая выполнение норм и (или) требований Единой всероссийской спортивной классификации 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.

Все требуемые для присвоения спортивного разряда копии документов должны полностью воспроизводить информацию подлинного документа.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- несоблюдение условий, определенных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» признания действительности квалифицированной электронной подписи, в случае если представление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы направлены в форме электронного документа, заверенного простой электронной подписью или усиленной электронной подписью;
- подача Заявителем представления и прилагаемых к нему документов не соответствующих требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 Регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в присвоении спортивного разряда является:

- несоответствие результата спортсмена, указанного в представлении, нормам и (или) требованиям Единой всероссийской спортивной классификации и условиям их выполнения;

- спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в день проведения официального соревнования, на которых спортсмен выполнил соответствующую норму и (или) требование Единой всероссийской спортивной классификации и условия ее выполнения.

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или 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 составляет 1 день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.1. Центральный вход в здание Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации.
2.12.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

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

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.
Настоящий Регламент, постановление об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).
2.12.4. Места ожидания и приема заявителей, зал ожидания соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела.

2.12.5. В целях обеспечения доступа лиц, с ограниченными физическими возможностями к месту предоставления муниципальной услуги Администрация обеспечивает следующие условия:

- возможность беспрепятственного входа в здание администрации и выхода из него;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации, в том числе с использованием кресла-коляски;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию администрации в целях доступа к месту предоставления услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи в здании администрации;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформление в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи" (зарегистрирован Минюстом России 21 июля 2015 г. № 38115);

- оказание работниками администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности:

- своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- установление должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- территориальная доступность Администрации: располагается в незначительном удалением от остановок общественного транспорта;

- доступность для маломобильных групп населения: вход в здание Администрации имеетим































































































 беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, использующих кресла-коляски.

Показатели качества:

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами Администрации документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сосновоборского района Пензенской области» осуществляется при наличии соглашений о взаимодействии.

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы многофункционального центра:

Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сосновоборского района Пензенской области» (далее МАУ «МФЦ»).

Адрес: 442570, Пензенская область, п. Сосновоборск, ул. Ленина, д. 65,
График работы:

Понедельник - Пятница      8.00 – 18.00

Суббота               

8.00 – 13.00

Воскресенье                          выходной

Контактные сведения:
справочный телефон МАУ «МФЦ»: (84168) 2-11-63.

Адрес официального сайта МАУ «МФЦ» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfcinfo.ru.
2.13.2. В случае подачи представления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов через МАУ «МФЦ» срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на 2 календарных дня.

3. Административные процедуры

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

3.1.1. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение N 2).

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

- прием и регистрация представления и прилагаемых документов;
- проставление резолюции главы администрации направленного Заявителем представления;
- проверка представленных документов;

- принятие решения о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда либо об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда.

- регистрация постановления о присвоении спортивного разряда (уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда), направление копии постановления о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда, уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда.
3.2. Прием и регистрация представления и прилагаемых документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация представления и прилагаемых документов» является поступление в Администрацию или в МАУ «МФЦ» представления о присвоении спортивного разряда (продления срока действия) и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
В случае если прием представления с комплектом документов осуществило МАУ «МФЦ», документы передаются в администрацию не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема.
3.2.2. Ответственное за регистрацию документов должностное лицо устанавливает предмет обращения, регистрирует в Журнале регистрации документов (с присвоением регистрационного номера, проставлением штампа, указанием даты и времени получения).

Проставление регистрационного номера на копии представления является подтверждением обращения заявителя за муниципальной услугой.

3.2.3. После регистрации ответственное должностное лицо направляет комплект документов, представленный заявителем главе администрации Сосновоборского района Пензенской области для проставления резолюции.
3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием и регистрация представления и прилагаемых документов» составляет 1 календарный день.

3.2.5. Результатом административной процедуры является передача материалов главе администрации для проставления резолюции.
3.3. Проставление резолюции на представлении Заявителя.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Проставление резолюции на представлении Заявителя» является поступление в главе администрации на резолюцию представление Заявителя с прилагающимися материалами.

3.3.2. Глава администрации проставляет резолюцию на представлении Заявителя с указанием проведения необходимых действий и назначением ответственного за предоставление муниципальной услуги специалиста.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры «Проставление резолюции на представлении Заявителя» составляет 1 календарный день.

3.3.4. Результатом административной процедуры является передача материалов ответственному за предоставление муниципальной услуги специалисту для проведения проверки представленных документов.

3.4. Проверка представленных документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Проверка представленных документов» является поступление материалов ответственному специалисту.

3.4.2. Ответственный специалист проверяет наличие всех необходимых документов, соответствие сведений о выполнении гражданином спортивного разряда нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующего спортивного разряда, установленным Приказом Министерства спорта Российской Федерации от 17.03.2015 № 227 «Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации».

3.4.3. В случае подачи Заявителем представления и прилагаемых к нему документов не соответствующих требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 Регламента ответственный специалист в течение 10 рабочих дней со дня поступления возвращает их Заявителю, с указанием причин возврата. В этом случае Заявитель в течение 20 рабочих дней со дня получения представления и документов устраняет несоответствия и повторно направляет их для рассмотрения в администрацию.

3.4.4. При поступлении представления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, Специалист в течение двух рабочих дней со дня регистрации такого заявления проводит проверку действительности данной квалифицированной электронной подписи.

В рамках проверки действительности квалифицированной электронной подписи осуществляется проверка соблюдения условий, определенных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон «Об электронной подписи»).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Специалист в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению представления и направляет гражданину уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью администрации и направляется по адресу электронной почты гражданина либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.4.5. В случае, если спортсмен в течение 2 лет со дня присвоения «третьего спортивного разряда» и «второго спортивного разряда» повторно выполнил нормы и (или) требования Единой всероссийской спортивной классификации, а также условия выполнения этих норм и требований по соответствующему виду спорта (подтвердил спортивный разряд), срок действия спортивного разряда продлевается на 2 года со дня его подтверждения. В данном случае ответственным специалистом готовится проект постановления Администрации о продлении срока действия спортивного разряда;

3.4.6. 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 постановления Администрации о присвоении спортивного разряда.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 40 календарных дней.

3.4.7 Результатом административной процедуры является:

- подготовка постановления Администрации о присвоении спортивного разряда или о продлении срока действия спортивного разряда;

- подготовка уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда с указанием оснований отказа.

3.5. Принятие решения о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда либо об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда.

3.5.1. Проект постановления Администрации о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда (уведомление об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда с указанием оснований отказа) направляется ответственным специалистом главе администрации Сосновоборского района для подписания.

3.5.2. При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, ответственным специалистом готовится письменное уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда (продлении срока действия) с указанием оснований отказа.

3.5.3. Подписанное главой администрации Сосновоборского района постановление о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда (уведомление об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда) передается ответственному специалисту.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 2 календарных дня.

3.5.5 Результатом административной процедуры является:

- издание постановления Администрации о присвоении спортивного разряда или о продлении срока действия спортивного разряда;

- подписание уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда с указанием оснований отказа.

3.6. Основанием для начала административной процедуры – «регистрация постановления о присвоении спортивного разряда (уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда), внесение записи в зачетную классификационную книжку, направление уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда» является поступление подписанного главой Администрации постановления о присвоении спортивного разряда (продлении срока действия) или уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда с указанием оснований отказа ответственному специалисту.

3.6.1. Ответственный специалист:

3.6.1.1 в установленном порядке регистрирует постановление о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда (уведомление об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда);

3.6.1.2. направляет копию постановления о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда заявителю в течение 10 календарных дней со дня подписания постановления;

3.6.1.3. направляет заявителю заказным письмом уведомление об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда с приложением предоставленных заявителем документов;

3.6.1.4. размещает на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» постановление о присвоении спортивного разряда;

3.6.1.5. вносит запись о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда в зачетную классификационную книжку и заверяют указанную запись.

3.6.2. Максимальный срок выполнения административных действий – 10 календарных дней.
3.6.3. В случае если прием представления с комплектом документов осуществило МАУ «МФЦ», постановление о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда либо уведомление об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда передаются в МАУ «МФЦ» не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрирации постановления о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда (уведомление об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда).
3.7. Ответственный специалист при обращении заявителя выдает под роспись зачетную классификационную книжку соответствующего спортивного разряда и делает запись в книге регистрации учета спортивных разрядов, выдает нагрудный значок соответствующего спортивного разряда. При продлении срока действия спортивного разряда нагрудный значок не выдается.

3.7.1. Максимальный срок выполнения административного действия - в день обращения заявителя.

3.7.2. В случае, если заявитель в установленный срок не обратился в Администрацию, зачетная классификационная книжка, нагрудный значок соответствующего спортивного разряда хранится в Администрации.

3.7.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры - постоянно.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации, в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Сосновоборского района или лицом, исполняющим его обязанности.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается правовым актом Администрации.

4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

- соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.3. 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, МАУ "МФЦ".

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города, соответствующего органа местного самоуправления, МАУ «МФЦ», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование организации, должностного лица (сотрудника) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) уполномоченного органа, должностного лица (сотрудника) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу,

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица (сотрудника) уполномоченного органа, организации предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, организацию, предоставляющие муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа должностного лица (сотрудника) уполномоченного органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, организация, предоставляющие муниципальную услугу, принимают одно из следующих решений:

5.8.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено соответствующими нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

5.8.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или (по желанию заявителя) в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица (сотрудника) уполномоченного органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение спортивного разряда

«Второй спортивный разряд»,

«Третий спортивный разряд»

Представление на присвоение спортивного разряда

	N п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Год рождения
	Наименование муниципального образования и наименование учреждения или организации
	Вид спорта

	Разряд

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Подпись уполномоченного лица

Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Присвоение спортивного разряда

«Второй спортивный разряд»,

«Третий спортивный разряд»
Блок-схема последовательности административных действий
 по предоставлению муниципальной услуги
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Прием и регистрация представления


	Проставление резолюции главы администрации направленного Заявителем представления


	Проверка представленных документов


	Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются


	Да
	
	Нет


	Принятие уведомления об отказе в присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда
	
	Принятие постановления о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда 



	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Направление копии постановления о присвоении (продлении срока действия) спортивного разряда
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