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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                       района 

от 23.01.2017   №59


Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» 
Починковского муниципального района Нижегородской области
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования настоящего административного регламента
(далее - регламент) является предоставление муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получатели и заявители муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица (спортсмены), проживающие на территории Починковского муниципального района, или их законные представители, юридические лица и общественные объединения, зарегистрированные на территории Починковского муниципального района (образовательные учреждения, осуществляющие деятельность в области физической культуры и спорта, физкультурно-спортивные учреждения и организации всех организационно-правовых форм).

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители).

От имени юридического лица заявления могут подавать: лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения уполномоченного органа администрации Починковского муниципального района:

-  Управление культуры и спорта администрации Починковского муниципального       района Нижегородской области (далее – Управление культуры и спорта). Находится по адресу: ул. 6-я линия, д.2, с. Починки, Починковский район, Нижегородская обл., 607910.

График работы управления культуры и спорта: 

Понедельник: 8-00-17-00, перерыв на обед 12-00-13-00

Вторник:  8-00-17-00, перерыв на обед 12-00-13-00

Среда: 8-00-17-00, перерыв на обед 12-00-13-00

Четверг: 8-00-17-00, перерыв на обед 12-00-13-00

Пятница: 8-00-17-00, перерыв на обед 12-00-13-00

Суббота, воскресенье – выходной.
1.3.2. Справочные телефоны:

5-15-52 – начальник;

5-07-46 – заместитель начальника.

      Адреса официальных сайтов и электронной почты:

         Управление культуры и спорта: http://uprkul.ru; 

         e-mail: kultur-52@yandex.ru
1.3.3. Порядок информирования  о муниципальной услуге.

      Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан (понедельник – пятница с 09.00. - 17.00), путем размещения в сети Интернет на официальных сайтах управления культуры и спорта  иным способом, позволяющим осуществлять информирование
1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальных услуг размещается на информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, которые должны быть освещены, хорошо проветриваемы. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   Информационные стенды должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

    В помещениях приема и выдачи документов также должны находиться действующие законодательные и иные нормативно-правовые акты (или извлечения из нормативных правовых актов), регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент, которые по требованию заявителя ему должны быть предоставлены специалистом для ознакомления.

    Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с момента приема его запроса на предоставление муниципальной услуги.

    В целях информирования заявителей в доступной форме о возможных способах и условиях получения муниципальной услуги могут изготавливаться буклеты (листовки, брошюры).

   Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности муниципальных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

1.3.6. Информирование о порядке, сроках, процедурах и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям получателей, включая обращения в электронном виде. Информирование осуществляется в следующих формах:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное информирование;

- публичное устное информирование.

1.3.7. Индивидуальное консультирование лично.

   Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения получателя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

      Срок ожидания в очереди на прием к руководителю, должностному лицу органа управления культуры и спорта  не должно превышать 15 минут.

      При определении времени консультации по телефону должностное лицо назначает время на основе уже имеющихся встреч с получателями и времени, удобного получателю. Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации консультирования.

   Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

   Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме в управлении культуры и спорта, дается устно (с согласия заявителя) в ходе личного приема (если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в сроки, установленные действующим законодательством.

1.3.8. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

    При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение получателя направляется почтой в адрес получателя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес получателя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

1.3.9. Индивидуальное консультирование по телефону.

    Звонки получателей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

    При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

    При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или  предложено изложить суть обращения в письменной форме.

1.3.10. Публичное письменное информирование.

    Публичное письменное информирование должностными лицами осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальных сайтах и Едином портале муниципальных услуг (функций).

1.3.11. Публичное устное информирование.

    Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным должностным лицом  с привлечением средств массовой информации.

1.3.12. Консультации в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются должностными лицами в рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

     Все консультации и справочная информация предоставляется бесплатно.

1.3.13. Получатели, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места для ожидания, информирования и приема получателей.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Ответственным за разработку настоящего регламента, за организацию,
информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, непосредственное предоставление муниципальной услуги является управление культуры и спорта (далее - уполномоченный орган) (Приложение 1 к регламенту).

Ответственный за предоставление муниципальной услуги – заместитель начальника  управления культуры и спорта.
Администрация  Починковского муниципального района организует и
контролирует деятельность управления культуры и спорта по предоставлению муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются присвоение или отказ в присвоении спортивных разрядов «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», «первый юношеский спортивный разряд», «второй юношеский спортивный разряд», «третий юношеский спортивный разряд».

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи заявителю следующих документов (информации):

- копии приказа о присвоении спортивного разряда, который подписывается руководителем уполномоченного органа; нагрудного значка соответствующего спортивного разряда. Сведения о присвоении спортивного разряда заносятся в зачетную классификационную книжку и заверяются уполномоченным органом;

- уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда. В этом случае уполномоченный орган возвращает заявителю представление на присвоение спортивного разряда и документы.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении заявителя.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Уполномоченный орган в течение двух месяцев со дня поступления представления на присвоение спортивного разряда и документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента, принимает решение о присвоении спортивного разряда или об отказе в присвоении спортивного разряда.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Копия приказа о присвоении спортивного разряда в течение 10 рабочих дней со дня его подписания направляется в физкультурно-спортивную организацию и (или) размещается на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 237, 25.12.1993);
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);
- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);
- Федеральный закон от 04.12.2007 N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации" ("Российская газета", N 276, 08.12.2007);
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
- приказ Министерства спорта Российской Федерации от 17.03.2015 N 227 "Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2015);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для присвоения спортивных разрядов  «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», «первый юношеский спортивный разряд», «второй юношеский спортивный разряд», «третий юношеский спортивный разряд» заявитель подает представление (приложение № 2  к регламенту)  или личное заявление (приложение № 3  к регламенту) на присвоение спортивного разряда.

Образец представления и личного заявления на присвоение спортивного разряда в печатном виде находится на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Образец и форма представления  и личного заявления на присвоение спортивного разряда в электронной форме размещается в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации Починковского муниципального района, на Едином портале.

Представление или личное заявление на присвоение спортивного разряда подается заявителем лично или через представителя.

В случае если представление или личное заявление на присвоение спортивного разряда подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

К представлению (личному заявлению) на присвоение спортивного разряда прилагаются:

а) копия протокола официального соревнования, отражающая выполнение норм и (или) требований Единой всероссийской спортивной классификации, утвержденной приказом Министерства спорта Российской Федерации от 17.03.2015 N 227 (далее - ЕВСК), и условий их выполнения, в том числе о победах в поединках или выписка из протокола, подписанная председателем главной судейской коллегии официального соревнования;

б) 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.
Представление на присвоение спортивного разряда и необходимые документы могут быть представлены:

- в уполномоченный орган посредством личного обращения заявителя;

- в уполномоченный орган посредством направления почтовой связью.

Запрещено требовать от Заявителя:

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

    представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской  области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона РФ от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

   Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- лицо, подающее документы, не является заявителем муниципальной услуги;

- в представлении на присвоение спортивного разряда не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса заявителя, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- документ не поддается прочтению;
- документы исполнены карандашом;

- документы имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.2. Основаниями для отказа в присвоении спортивного разряда являются:

а) несоответствие результата спортсмена, указанного в представлении, нормам и (или) требованиям ЕВСК и условиям их выполнения;

б) спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в день проведения официального соревнования, на которых спортсмен выполнил соответствующую норму и (или) требование ЕВСК и условия ее выполнения.

 2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными при предоставлении муниципальной услуги

   Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными при предоставлении муниципальной услуги отсутствует.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в уполномоченным органе в день обращения заявителя.

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в уполномоченным органе в день его поступления от организации почтовой связи.

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

       Вход в здание должен обеспечивать свободный доступ Заявителей.

    Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также местами для ожидания, информирования и приема Заявителей.

   Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, столами, информационными стендами, а также другим оборудованием, обеспечивающим условия для оформления Заявителем заявления.

   В местах для информирования должен быть обеспечен доступ физических лиц для ознакомления с информацией.

    Места для приема Заявителей должны быть оборудованы стулом, иметь оборудованное место для письма и раскладки документов. Помещения для приема Заявителей должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей лиц, ответственных за прием документов.

      В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными документами, в том числе:


- возможность беспрепятственного входа в учреждение, где предоставляется муниципальная услуга и выходы из него;


- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников учреждения, предоставляющих услуги;


- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла – коляски и, при необходимости, с помощью работников учреждения;


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения;


- обеспечение доступа в учреждение, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 г. № 386н.

       Помещения для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:


- обязательное наличие справочно-информационной службы;


- стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящим посетителям.


Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.


Минимальный размер площади помещения (кабинета) для индивидуального приема (на одно рабочее место) должно быть не менее 12 кв.м.
        В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
   Характеристики помещений для предоставления муниципальной услуги в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, оборудования, необходимого для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

   Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- наличие административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (определяется как отношение количества запросов, рассмотренных с нарушением сроков к общему количеству рассмотренных запросов за отчетный период).

    Показателями качества муниципальной услуги являются:

- жалобы граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги (определяется как количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в администрацию Починковского муниципального района, правительство Нижегородской области, иные органы и организации за отчетный период) или их отсутствие;

- степень удовлетворенности заявителей муниципальной услуги качеством и доступностью муниципальной услуги (определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги представлены в блок-схеме (приложение 6 к настоящему административному регламенту).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

- рассмотрение необходимых документов и формирование результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.3.  Прием и регистрация необходимых документов.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в уполномоченный орган необходимых документов при личном обращении заявителя или по почте.

3.3.2 Ответственность за выполнение административных действий данной административной процедуры возлагается на специалиста уполномоченного органа, назначенного соответствующим приказом (далее - ответственный специалист).

3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, и (или) максимальный срок их выполнения.
Необходимые документы могут быть лично поданы заявителем в уполномоченный орган или направлены посредством почтового отправления.

Прием заявителей в уполномоченном органе осуществляется по адресу, указанному в подпункте 1.3.1 регламента.

В ходе приема документов ответственный специалист проверяет представленные документы на предмет:

1) оформления представления на присвоение спортивного разряда в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

К представлению на присвоение спортивного разряда прилагаются документы, указанные в пункте 2.6 регламента.

Ответственный специалист проверяет представленные документы на отсутствие оснований для отказа в их приеме, указанных в пункте 2.7 регламента.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, они принимаются ответственным специалистом.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 регламента, заявителю возвращаются все представленные им документы с указанием причин возврата.

В случае возврата  физкультурно-спортивная организация в течение 20 рабочих дней со дня получения представления и документов устраняют несоответствия и повторно направляют их для рассмотрения в уполномоченный орган.

Независимо от способа получения документов, представленных посредством почтового отправления, в уполномоченном органе от работника организации почтовой связи или в организации почтовой связи не принимаются документы в случаях, если документы повреждены таким образом, что невозможно их прочитать, удостовериться в том, кем эти документы составлены.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней со дня поступления в уполномоченный орган необходимых документов.

3.3.4. Критерии принятия решения по административной процедуре.

Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в приеме необходимых документов, указанных в п. 2.7 регламента.

3.3.5. Результатом административной процедуры является регистрация необходимых документов в Журнале регистрации документов, поступивших для присвоения спортивных разрядов (далее - Журнал), по форме согласно приложению № 5 к регламенту либо отказ в приеме документов.

3.4. Рассмотрение необходимых документов и формирование результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация необходимых документов.

3.4.2. Ответственность за выполнение административных действий данной административной процедуры возлагается на ответственного специалиста.

3.4.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, и (или) максимальный срок их выполнения.

Представление на присвоение спортивного разряда и прилагаемые к нему документы рассматриваются ответственным специалистом на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 регламента.

Уполномоченный орган по истечении 10 рабочих дней со дня поступления представления на присвоение спортивного разряда и документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента, но в пределах двух месяцев со дня их поступления, принимает решение о присвоении спортивного разряда или об отказе в присвоении спортивного разряда.

При соответствии представленных документов требованиям регламента, ответственный специалист готовит проект приказа о присвоении спортивного разряда.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Регламента, ответственный специалист готовит в двух экземплярах проект уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда.

В обязательном порядке в уведомлении об отказе в присвоении спортивного разряда должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Подготовленные ответственным специалистом проект приказа о присвоении спортивного разряда или уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда направляются на подписание начальнику уполномоченного органа. Подписанные начальником уполномоченного органа документы заверяются печатью уполномоченного органа и регистрируются в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в уполномоченном органе. Подписанные и зарегистрированные документы возвращаются ответственному специалисту для выдачи их заявителю.
Спортивные разряды присваиваются сроком на 2 года.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 50 дней со дня регистрации необходимых документов.

3.4.4. Критерии принятия решения по административной процедуре.

Критериями принятия решения являются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.8 настоящего регламента.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие соответствующего решения:

- подписание начальником уполномоченного органа приказа о присвоении спортивного разряда в случае, если принято положительное решение о присвоении спортивного разряда;

- подписание начальником уполномоченного органа уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале.

Копия уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда приобщается к соответствующему учетному делу.

3.5. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и обращение заявителя для получения документов.

3.5.2. Ответственность за выполнение административных действий данной административной процедуры возлагается на ответственного специалиста.

3.5.3. Содержание административной процедуры и максимальный срок выполнения действий, входящих в состав административной процедуры.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2)  документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель).

Ответственный специалист:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию представления о присвоении спортивного разряда и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность, то не позднее следующего рабочего дня заявителю направляется письменное сообщение о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением документов или сообщить свой почтовый адрес, по которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

В случае, если результатом предоставления муниципальной услуги является присвоение спортивного разряда, то копия приказа о присвоении спортивного разряда выдается заявителю и (или) размещается на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; сведения о присвоении спортивного разряда заносятся в зачетную классификационную книжку и заверяются уполномоченным органом; выдается нагрудный значок соответствующего спортивного разряда.

В случае, если результатом предоставления муниципальной услуги является отказ в присвоении спортивного разряда, то заявителю выдается уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда и возвращаются представление на присвоение спортивного разряда и документы.

Заявитель, получающий в уполномоченном органе заверенную копию приказа о присвоении спортивного разряда или уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда, расписывается в Журнале. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней со дня подписания начальником уполномоченного органа приказа о присвоении спортивного разряда или уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда.

3.5.4. Критерии принятия решения по административной процедуре.

Критерием принятия решения является подписание начальником уполномоченного органа приказа о присвоении спортивного разряда или уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда.

3.5.5. Результатом административной процедуры является:

- выдача заявителю копии приказа о присвоении спортивного разряда, нагрудного значка соответствующего спортивного разряда, занесение сведений о присвоении спортивного разряда в зачетную классификационную книжку;

- выдача заявителю уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений ответственными лицами, осуществляется руководителем, который является ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц.

4.5. Периодичность проведения проверок носит плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Ответственные лица несут персональную ответственность за сроки и порядок предоставления муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.8. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации, при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих органа

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения непосредственно к руководителю органа предоставляющего услугу. Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе  или электронной форме.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие):

- ответственного специалиста – начальнику уполномоченного органа;

- начальника уполномоченного органа – заместителю главы администрации Починковского муниципального района Нижегородской области.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие ответственных специалистов, а также решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

5.5. Жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы учреждение принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник управления культуры и спорта администрации Починковского муниципального района Нижегородской области незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру.
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области


Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов, адресе сайта и электронном адресе уполномоченного органа администрации Починковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

	№

п\п
	Наименование

организации
	Юридический и
фактический
адрес
	Телефон
	E-mail
	Web-сайт
	График работы

	1
	Управление культуры и спорта администрации Починковского муниципального района
	607910, Нижегородская область,

 Починковский район, с. Починки, ул. 6 линия д. 2
	8(83197) 

     5-07-46
	sport.pochinki@yandex.ru
	http://uprkul.ru
	понедельник - пятница с 08.00 до 17.00 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.), выходные дни – суббота, воскресенье


Список телефонов управления культуры и спорта администрации Починковского муниципального района

	Наименование должности
	Номера телефонов

	Начальник управления культуры и спорта
	8(83197)  5-15-52

	Заместитель начальника  управления культуры и спорта
	8(83197)  5-07-46

	Ответственный за прием и регистрацию документов
	8(83197)  5-07-46


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области




Представление  на присвоение спортивного разряда
__________________________________________________________________

(наименование организации, направляющей представление)

представляет документы спортсмена:
Фамилия__________________________________________________________  

Имя_________________________Отчество____________________________ 

Год рождения__________ Образование________________________________ 

Вид спорта________________________________________________________

 Место учебы (работы), занимаемая должность ________________________ 

Домашний адрес:__________________________________________________  

Ф.И.О. тренера, подготовившего спортсмена___________________________
на присвоение спортивного разряда "______________________________".

Основания для присвоения спортивного разряда:
__________________________________________________________________

_______________________________________________________________
(дата соревнований, уровень соревнований (ранг), спортивный результат,
показанный спортсменом, нормы и/или требования, а также условия их
выполнения для присвоения разряда)
Приложение на _____ л:

1.Копии протоколов спортивных соревнований, в том числе выписки из них.
2.Копия справки о составе и квалификации судейской коллегии и др.

________________________________________________________________
(наименование должности, подпись, фамилия и инициалы уполномоченного лица организации, направляющей представление на спортсмена)*

М. П. 

*Примечание: представление оформляется на бланке организации, направляющей представление на спортсмена.

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области


ОБРАЗЕЦ заявления спортсмена на присвоение спортивного разряда 
	Председателю комиссии 

по присвоению массовых спортивных 

разрядов М. А. Жуковой

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество в родительном падеже)

                                        _____________________ года рождения

 Почтовый адрес ____________________

                                        ___________________________________

 Контактный телефон (при наличии)

                                        ___________________________________




Заявление

В связи с выполнением норм и требований ЕВСК прошу рассмотреть вопрос о присвоении мне спортивного разряда "______________________________" (наименование разряда) по _______________________________ (вид спорта).

Основания для присвоения спортивного разряда:
__________________________________________________________________

(дата соревнований, уровень соревнований (ранг), спортивный результат,
показанный спортсменом, нормы и/или требования, а также условия их
выполнения для присвоения разряда)
Приложение на _____ л:

1.копии протоколов спортивных соревнований, в том числе выписки из них.
2.копия справки о составе и квалификации судейской коллегии и др.
Дата, подпись

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области


Уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый(ая)! _______________________________________________

                                                          (Ф.И.О. заявителя)
Уведомляем Вас о том, что управление культуры и спорта администрации Починковского муниципального района не может вам предоставить  муниципальную услугу в связи с ______________________________________

_____________________________________________________________

(указать причину отказа:несоответствие результата спортсмена, указанного в представлении, нормам и (или) требованиям ЕВСК и условиям их выполнения; спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в день проведения официального соревнования, на которых спортсмен выполнил соответствующую норму и (или) требование ЕВСК и условия ее выполнения)

в соответствии с Вашим заявлением от ___________________________

                                                                         (дата подачи заявления)

Дата________________ 

____________________                             ________________________

(должность специалиста)                                      (подпись специалиста)

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области


Журнал регистрации документов, поступивших для присвоения спортивных разрядов

	№п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. 
заявителя
	Адрес 
заявителя
	Присваиваемый
разряд
	Результат рассмотрения документов. Сведения о принятом решении (дата и номер документа)

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации» Починковского муниципального района Нижегородской области


Блок-схема предоставления муниципальной услуги  «Присвоение массовых спортивных разрядов спортсменам за выполнение требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации»






Возврат пакета документов





Пакет документов не соответствует требованиям





Поступление пакета документов на присвоение спортивного разряда в уполномоченный орган администрации Починковского муниципального района








Оформление приказа о присвоении спортивного разряда





Оформление в письменной форме решения об отказе в присвоении разряда





Выдача решения об отказе в присвоении разряда





Документы не соответствуют требованиям ЕВСК








Выдача приказа о присвоении разряда, классификационной книжки спортсмена (внесение записи о присвоении разряда), нагрудного значка





Документы соответствуют требованиям ЕВСК





Рассмотрение представленных документов





Регистрация пакета документов





соответствует требованиям








2

