Административный регламент

Управления культуры администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский»

по предоставлению муниципальной услуги

по присвоению второго и третьего спортивных разрядов
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1. Административный регламент определяет сроки и порядок предоставления Управлением культуры администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» муниципальной услуги по присвоению второго и третьего спортивных  разрядов (далее – муниципальная услуга).

    1.2.  Отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными актами:

         1.2.1. Конституция Российской Федерации;

         1.2.2. Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.05.2008 года № 408 «О Министерстве спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.06.2008, № 22, ст.2585);


1.2.3. «Положением о Единой всероссийской спортивной классификации» (далее – ЕВСК), утвержденным приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 21.11.2008 года № 48;

         1.2.4. Федеральным Законом от 04.12.2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 10.12.2007, № 50, ст.6242; «Российская газета», 08.12.2007, № 276; «Парламентские газеты» 14.12.2007, № 178-180);
         1.2.5. Уставом муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский».
         1.3. Предоставление муниципальной услуги по присвоению второго и третьего спортивных разрядов осуществляет Управление культуры администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский»  (далее — Управление);

         1.4. Муниципальная услуга исполняется в отношении граждан - спортсменов, проживающих на территории Сыктывдинского района, по результатам их участия в официальных соревнованиях.
         При предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет взаимодействие с:

          - государственными и муниципальными учреждениями дополнительного образования расположенными на территории  Сыктывдинского района;

- общественными спортивные организациями осуществляющие свою деятельность на территории Сыктывдинского района.
         Заявителями являются государственные и муниципальные учреждения дополнительного образования расположенными на территории Сыктывдинского района, общественные спортивные организации осуществляющие свою деятельность на территории Сыктывдинского района, спортсмены, а также их тренеры, проживающие на территории Сыктывдинского района (далее- Заявитель).


Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании  ходатайства  Заявителя.

         1.5. Спортивные разряды присваиваются за выполнение требований, норм Единой всероссийской
спортивной классификации (далее - ЕВСК) при соблюдении условий их выполнения по результатам официальных спортивных соревнований (п.4, п.5 ЕВСК).


1.6. Спортивные разряды присваиваются спортсменам по месту жительства (п.31 ЕВСК).


1.7. Представление на присвоение второго и третьего спортивных разрядов (далее – Представление) подается в Управление в течение  двух месяцев с момента выполнения спортсменом норм, требований и условий их выполнения. (п.32 ЕВСК). Форма представления (Приложение 2 к регламенту).


1.8. Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Управление ходатайства о присвоении второго и третьего спортивных разрядов.


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача зачетной классификационной книжки спортсмена, соответствующей присвоенному спортивному разряду  или  письменное заключение о невозможности  предоставлении муниципальной услуги.

П. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ предоставления

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о   правилах предоставления муниципальной услуги. 


2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Управлении посредством:


- 
устных разъяснений;


- 
письменных разъяснений;


-  
с использованием средств телефонной связи.

2.1.2.   Сведения о месте нахождения, номерах телефонов для справок (Приложение № 1).:         
         Юридический адрес:168022, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Домны Каликовой, д. 62;

         Электронный адрес: okultsykt@mail.ru;
         Телефон для справок:  (8230) 72172 -  Лыюров Константин Борисович, Патов  Александр Сергеевич;
        График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 15.45; перерыв на обед с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

         2.1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет должностное лицо, ответственное за информирование, при личном контакте с заявителем, а также посредством почтовой и телефонной связи, электронной почты.
         Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, должностное лицо, ответственное за информирование, предоставляет в течение всего рабочего времени.
         2.1.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


-
о перечне документов, необходимых для  присвоения второго и третьего спортивных разрядов;


- 
о времени приема документов;


- 
о сроках и порядке  присвоения;


- 
о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и  в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.


Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии,  имени,   отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

        2.1.6. Если при устном обращении  подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное  лицо, ответственное  за информирование, предлагает заявителю изложить суть обращения в письменной форме  или назначить другое удобное для посетителя время.


2.1.7. При наличии письменного обращения заявителя должностное лицо, ответственное  за информирование, квалифицированно готовит письменное разъяснение и направляет его заявителю  в течение 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.


2.1.8. В любое время со дня приема  письменного обращения заявитель имеет право на получение сведений о действиях по рассмотрению обращения посредством личного посещения  Управления или по телефону.

         2.1.9. Должностное лицо, ответственное  за информирование, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов Управления.

         2.1.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.2. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1.  Прием заявителей осуществляется в кабинете на рабочем месте должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.2.3. У входа в помещение размещается табличка с наименованием отдела.

2.2.4. Помещение Управления  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.2.5. Места информирования, предназначенные для  ознакомления с информационными материалами, внутри помещения оборудуются стульями и столами  для возможности  оформления документов.

2.2.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями.

2.2.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

-
номера кабинета;

-
фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием.

         2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

         2.3.1. Максимальное время ожидания на прием  к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

         2.3.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче или получении документов не должно превышать 25  минут.

         2.3.3. Максимальная  продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 20 минут.

         2.3.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации.
         Если  присвоение второго и третьего спортивных разрядов в течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов невозможно из-за необходимости  предоставления дополнительных документов срок предоставления  муниципальной услуги по решению  начальника Управления может быть продлен не более чем на 40 рабочих дней. 
2.4. Требования к документам,  необходимым для предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- ходатайство государственного или муниципального учреждения дополнительного образования расположенного на территории Сыктывдинского района, общественной спортивной организации осуществляющие свою деятельность на территории Сыктывдинского района, спортсмена, или его тренера, проживающего на территории Сыктывдинского района (приложение  № 3);

-  представление по форме (приложение № 2);

- документы, содержащие сведения о выполнении норм, требований и условий их выполнения для присвоения второго и третьего спортивных разрядов в соответствии с п.33 ЕВСК (протоколы или копии протоколов соревнований,  или выписку из протокола соревнований, заверенные  начальником  учреждения, справки главной судейской
 коллегии  спортивных соревнований о победах в поединках).

2.4.2. Копии  прилагаемых документов могут быть оформлены машинописным способом или ксерокопированием и заверены печатью и подписью должностных лиц организации. Они должны содержать достоверные сведения, в них не должно быть исправлений.

2.4.3. Срок подачи документов для получения муниципальной услуги по присвоению второго и третьего спортивных разрядов в течение двух месяцев с момента выполнения спортсменом норм, требований и условий Единой всероссийской спортивной классификации (п.32 ЕВСК).

2.5. Перечень оснований для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

2.5.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги:

-
заявителем  не предоставлен полный пакет документов, подтверждающих выполнение норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской спортивной классификации ;


- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям   Положения о  Единой всероссийской спортивной классификации  и Административного регламента.

         - недостоверности представленных в документах сведений.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

-
информирование и консультирование по вопросам присвоения второго и третьего спортивных разрядов;

-
прием  и регистрация  ходатайств о присвоении  спортивных разрядов;

-
рассмотрение ходатайств  о присвоении  спортивных разрядов;

-
принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) спортивных разрядов;

-
выдача  копии приказа Управления о присвоении спортивных разрядов, зачетной  классификационной  книжки спортсмена.

Блок-схема последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 4.

3.2. Прием и регистрация ходатайств о присвоении спортивных разрядов.

3.2.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Управление с ходатайством о присвоении спортивных разрядов спортсменам и необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, доставленными заявителем в Управление курьером или  поступившие посредством почтовой связи.


3.2.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует ходатайство о присвоении спортивных разрядов в Журнале  регистрации входящих документов в день его поступления, присваивает входящий номер и, вместе с прилагаемыми документами, передает на рассмотрение начальнику Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности (далее - начальник Управления).


Срок исполнения действия – 20 минут.


3.2.3. Начальник Управления в день получения ходатайства о присвоении спортивных разрядов поручает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, его рассмотрение и передает ему ходатайство о присвоении спортивных разрядов и прилагаемые документы.

3.3. Рассмотрение ходатайства о присвоении спортивных разрядов.


3.3.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры является поручение  начальника Управления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, рассмотреть поступившее ходатайство о присвоении спортивных разрядов спортсменам.

3.3.2. Должностное  лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам и прилагаемых к нему документов в соответствии с требованиями п. 2.4. Административного регламента.

Срок исполнения действия - в течение 3 рабочих  дней со дня  получения ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам и прилагаемых документов.

3.3.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов, приведенных в п. 2.4.  Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги:


- готовит проект  уведомления в адрес заявителя о необходимости предоставления недостающих документов и о приостановлении предоставления услуги до поступления в Управление недостающих документов (приложение  № 5);


- передает проект уведомления начальнику Управления для рассмотрения и подписания.


Срок исполнения действия – в течение  1  рабочего дня со дня установления факта отсутствия необходимых документов.


3.3.4. Получив ходатайство о присвоении спортивных разрядов спортсменам и все необходимые документы, предусмотренные п.2.4. Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет рассмотрение полученных документов на соответствие выполнения спортсменами норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской  спортивной классификации.


Срок исполнения – в течение 30 рабочих дней  со дня  получения ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам и всех необходимых документов.


3.4. Принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) спортивных разрядов.


Основанием  для  начала  исполнения административной процедуры  является выполнение (невыполнение) спортсменами норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской  спортивной классификации.


3.4.1. По результатам рассмотрения ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам и прилагаемых документов в соответствии с требованиями п. 2.4. Административного регламента на предмет выполнения спортсменами установленных норм, требований и условий ЕВСК и  Положения  о Единой всероссийской спортивной классификации, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, совершает одно из следующих действий:


-
 готовит проект решения (приказа) о присвоении спортивных  разрядов (приложение № 6) и, вместе с ходатайством о присвоении спортивных разрядов и прилагаемыми документами, передает его на рассмотрение начальнику Управления;


-  готовит проект уведомления об отказе в  присвоении спортивных разрядов (приложение № 7) и, вместе с ходатайством о присвоении спортивных разрядов и прилагаемыми документами, передает его на рассмотрение начальнику Управления;


Срок исполнения действия – в течение 1 рабочего  дня со дня окончания рассмотрения ходатайства о присвоении спортивных разрядов спортсменам.


3.4.2. Начальник Управления рассматривает проект приказа о присвоении спортивных разрядов спортсменам, подписывает его и передает должностному лицу, ответственному за регистрацию приказов  Управления.


Срок исполнения действия - 1 день со дня получения проекта приказа.


3.4.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию приказов Управления, регистрирует  полученный от  начальника Управления приказ о присвоении спортивных разрядов в журнале регистрации приказов Управления по основной деятельности, присваивает ему номер и направляет в адрес заявителя.


Срок исполнения действия – 3 дня   со дня получения приказа от начальника Управления.


3.4.4. В случае принятия решения об отказе в присвоении спортивных разрядов должностное   лицо, ответственное   за предоставление  услуги, готовит в адрес заявителя проект уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов и передает начальнику Управления.


Срок исполнения действия – 1 день со дня принятия решения об отказе в присвоении спортивного разряда.


3.4.5. Начальник  Управления в день получения проекта уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов рассматривает его, подписывает и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.


3.4.6. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения подписанного начальником Управления уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов, регистрирует его в журнале регистрации исходящей документации Управления и направляет в адрес заявителя.


Срок исполнения действия - 3 дня  со дня получения уведомления от начальника Управления.

3.5. Выдача зачетной классификационной книжки спортсмена.


3.5.1. Основанием  для  начала исполнения административной процедуры   является  наличие  приказа  Управления о присвоении спортивных разрядов.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, на основании полученного приказа о присвоении спортивных разрядов:


- готовит, заверенную копию приказа Управления о присвоении спортивных разрядов;


- информирует заявителя путем направления копии приказа Управления о присвоении спортивных разрядов;


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


-
регистрирует классификационной книжки спортсмена в  Журнале регистрации выдачи классификационных книжек, где указывается:

· порядковый номер записи;

· дата и номер приказа;

· фамилия и инициалы спортсмена;

· вид спорта;

· учреждение, организация;

· дата выдачи классификационной книжки;


- выдает зачетную классификационную книжку спортсмена, соответствующую присвоенному спортивному разряду (второй или третий спортивный разряд), заявителю  на основании доверенности направившей организации  в количестве, равном количеству спортсменов, которым  присвоен спортивный разряд.

3.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


3.6.1. Основными целями системы контроля являются обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер  предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц Управления.


Общее руководство контролем осуществляет начальник Управления (лицо, его замещающее).


3.6.2. Основными задачами системы контроля являются:


-
обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;


-
своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;


-
выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему исполнению предоставления муниципальной услуги;


-
предупреждение не предоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;


-
систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрение качественной работы специалистов, подведомственных  учреждений  Управления.


3.6.3. Система контроля за предоставлением муниципальной услуги включает в себя:


-
организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;


-
проверку хода и качества исполнения;


-
учет и анализ исполнительской дисциплины.


3.6.4. Должностное лицо, ответственное за консультирование и информирование, несут персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность проведенного консультирования.


Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.



Должностное лицо, ответственное за присвоение спортивных разрядов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество предоставления муниципальной услуги.


3.6.5. Ответственность должностных лиц Упрпавления закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.


3.7. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им  решения при предоставлении муниципальной услуги.


3.7.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.


3.7.2. Заявители имеют право обратиться в Управление с жалобой лично или направить ее письменно в адрес Управления (приложение № 8).


3.7.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации в Управлении.


3.7.5. Жалоба должна содержать:


-
полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, почтовый адрес;


-
суть обжалуемого действия (бездействия) и решения;


-
подпись начальника (для юридического лица) или личную подпись (для  физического лица) заинтересованного лица.


3.7.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за ее рассмотрение, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.


3.7.7. Должностное лицо, ответственное за  рассмотрение жалобы, готовит письменный ответ, содержащий результаты  рассмотрения жалобы и передает его на подпись  начальнику Управления.


Максимальный срок выполнения действия - 15 рабочих дней со дня поступления жалобы.


3.7.8. Начальник Управления подписывает подготовленный письменный ответ и передает на регистрацию должностному лицу, ответственному за делопроизводство.


Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня со дня  подписания письменного ответа.


3.7.9. Должностное лицо Управления, ответственное за делопроизводство, регистрирует письменный ответ в журнале исходящей корреспонденции Управления и  направляет его заявителю простым почтовым отправлением.


Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня  со дня  регистрации ответа.


3.7.10. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.


Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению.


Если в жалобе содержатся вопросы, на которые заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение  о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.


3.7.11. Заявитель  вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

