ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	от  09 июня  2021 г.
	г. Зеленокумск
	№  653


О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденный постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 27 ноября 2018 г. № 1673

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Советского городского округа Ставропольского края, отраслевыми (функциональными), территориальными органами администрации Советского городского округа Ставропольского края, подведомственными муниципальными учреждениями, утвержденным постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от  01 марта 2018 года № 251 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», администрация Советского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденный постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 27 ноября 2018 г. № 1673 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», изложив его в прилагаемой редакции.
2. Муниципальному казенному учреждению «Комитет по физической культуре и спорту Советского городского округа Ставропольского края» организовать в соответствии с утвержденным административным регламентом работу по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд».
3. Обнародовать настоящее постановление в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края и в муниципальных библиотеках.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Советского городского округа Ставропольского края  Недолугу  В.И.

5. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального обнародования в форме размещения в сетевом издании - сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края.
Глава Советского

городского округа

Ставропольского края                                                                      С.Н. Воронков

Проект постановления вносит заместитель главы  администрации Советского городского округа Ставропольского  края                                     В.И. Недолуга

Проект визируют:

Управляющий делами администрации

Советского городского округа

Ставропольского края                                                               В.В. Киянов
Начальник отдела экономического 

развития администрации 

Советского городского округа

Ставропольского края






 Л.А. Шевченко

Начальник правового отдела 

администрации Советского 

городского округа                     

Ставропольского края                                                                М.А. Горбовцова

Начальник отдела делопроизводства 

и обращений граждан администрации 

Советского городского округа 

Ставропольского края                                                                 Г.Л. Щекочихина
Проект постановления подготовило муниципальное казенное учреждение «Комитет по физической культуре и спорту Советского городского округа Ставропольского края»  
	
	Утвержден

постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края

от 27 ноября 2018 г. № 1673

(в редакции постановления администрации Советского городского округа Ставропольского края

от «09» июня 2021 г. № 653


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении  муниципальной услуги заявителям (далее – муниципальная услуга), указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.
1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия администрации Советского городского округа Ставропольского края (далее – администрация) с заявителем.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получатели муниципальной услуги (далее - заявители):

 юридические лица:
 аккредитованные региональные и местные спортивные федерации, в случае их отсутствия, физкультурно-спортивные организации, образовательные организации, осуществляющие деятельность в области физической культуры и спорта (спортивная школа, спортивный клуб, спортивное общество, организации и учреждения, ведущие уставную деятельность в области физической культуры и спорта), где спортсмен проходит спортивную подготовку, обратившиеся с представлением (ходатайством) о предоставлении муниципальной услуги лично или через представителя (доверенное лицо) в администрацию, муниципальное казенное учреждение «Комитет по физической культуре и спорту Советского городского округа Ставропольского края» (далее – спорткомитет), являющийся подведомственным учреждением администрации, в муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа» с использованием средств почтовой связи, электронной почты путем направления электронного пакета документов. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы подведомственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов, учреждений и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
Администрация располагается по адресу: 

357910, Ставропольский край, Советский район, город Зеленокумск, 
ул. Мира, 18.

Телефон: 8(86552) 6-18-42, 8(86552) 6-18-52, факс 8(86552) 6-19-86. Адрес электронной почты: sovietrayon@yandex.ru.

График работы Администрации: ежедневно с 9-00 до 18-00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 9-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов.
Спорткомитет расположен по адресу: 

357911, Ставропольский край, Советский район, город Зеленокумск,  улица Кирова, 90 а.

 Телефон: 3-52-63. Адрес электронной почты: sportkomitet-zel@yandex.ru.

График работы:

понедельник - пятница с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (кроме выходных и праздничных дней);

в предпраздничные дни – с 8 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.;

перерыв: с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа» (далее - МФЦ) расположено по адресу:

357910, Ставропольский край, Советский район, город Зеленокумск, улица З.Космодемьянской, 9. 

Телефоны для справок: 6-42-64. Адрес электронной почты: mfczel@mail.ru.
График работы МФЦ: понедельник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 18-00 часов; вторник с 08.00 до 20.00, суббота с 09-00 ч. до 13-00 ч., выходной воскресенье.

Информация о месте нахождения и графике работы территориально обособленных структурных подразделений МФЦ, телефоны указаны в приложении 8 к настоящему Административному регламенту.

Заявители могут получить информацию о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, следующими способами: 

по телефону; 

по факсимильной связи; 

по почте;

по электронной почте; 

в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на официальном Интернет - Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru), в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. Справочные телефоны, подведомственных учреждений органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
в администрации: 8(86552) 6-18-42, 8(86552) 6-18-52, 
факс 8(86552) 6-19-86
в спорткомитете: 8 (86552) 3-52-63

в МФЦ: 8(86552) 6-42-64.

1.3.3. Адреса официальных сайтов, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

адрес официального Интернет - Портала Советского городского округа Ставропольского края: sgosk.ru;

адрес официального сайта МФЦ: www.zelenokumsk.mfc26.ru;

адреса электронной почты:
администрации: sovietrayon@yandex.ru 

спорткомитета: sportkomitet-zel@yandex.ru,

МФЦ: mfczel@mail.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Заявители могут получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующими способами:

непосредственно в администрации, спорткомитете и МФЦ;

с использованием средств телефонной связи;

с использованием электронной почты;

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном Интернет - Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru),  в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг) (www.26gosuslugi.ru) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, спорткомитета, МФЦ при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, электронной почты, через официальный Интернет - Портал Советского городского округа Ставропольского края.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации, спорткомитета, МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 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 (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации, спорткомитета, МФЦ при личном обращении заявителей, а также посредством телефонной и почтовой связи.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приёма и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах администрации, расположенном в здании администрации, спорткомитета, на Интернет - Портале Советского городского округа Ставропольского края размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в спорткомитет, МФЦ;

наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них;

образец заявления (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

перечень документов, предоставляемых заявителем в администрацию, спорткомитет, МФЦ, требования к этим документам;

блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 6 к настоящему Административному регламенту);

почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официальных сайтов;

номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилия, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах администрации, спорткомитета, МФЦ, а также на Интернет - Портале Советского городского округа Ставропольского края содержится актуальная и исчерпывающая информация, необходимая для получения услуги, в том числе:

о местонахождении, графике приема заявителей по вопросам предоставления услуги, номерах телефонов, адресе официального Интернет Портала Советского городского округа Ставропольского края и электронной почты спорткомитета, МФЦ;

о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, и требованиях, предъявляемых к документам;

о сроках предоставления услуги;

о размерах государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении услуги, порядке их уплаты;

о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

иная информация, необходимая для получения услуг.

Сектор информирования и ожидания в МФЦ должен быть оборудован информационным табло и информационным киоском, обеспечивающим доступ к следующей информации:

полной версии текста настоящего Административного регламента;

перечню документов, необходимых для получения услуги;

извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуг.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном Интернет - Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги – «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд». Муниципальная услуга включает следующие подуслуги: «присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»», «подтверждение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация. Ответственным за непосредственное предоставление муниципальной услуги является спорткомитет в соответствии с его компетенцией.

Предоставлении подуслуги «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» осуществляется во взаимодействии:

с министерством физической культуры и спорта Ставропольского края, министерством образования и молодежной политики Ставропольского края, общероссийскими федерациями по видам спорта, аккредитованными региональными и местными спортивными федерациями, физкультурно-спортивными организациями;
Предоставлении подуслуги «Подтверждение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» осуществляется во взаимодействии:

с министерством физической культуры и спорта Ставропольского края, министерством образования и молодежной политики Ставропольского края, общероссийскими федерациями по видам спорта, аккредитованными региональными и местными спортивными федерациями, физкультурно-спортивными организациями.

2.2.2. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги     

2.3.1.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

издание постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивных разрядов (приложения 3, 5) и выдача копии постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивных разрядов, внесение соответствующей записи в зачетную классификационную книжку спортсмена;

отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением письменного уведомления с указанием оснований отказа (приложения 4, 6);
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1.1. В отношении подуслуги: «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» - 2 месяца со дня поступления заявления и документов в орган, предоставляющий услугу.
2.4.1.2. В отношении подуслуги: «Подтверждение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» - 1 месяц со дня поступления заявления и документов в орган, предоставляющий услугу.
2.4.2. Решение о присвоении (подтверждении) спортивных разрядов оформляется постановлением администрации (далее – постановление).

2.4.3. Копия постановления о присвоении (подтверждении) спортивного разряда выдается заявителю или его представителю.

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 10 рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее срока, указанного в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, «Российская газета» № 237, 25.12.1993г.;

Федеральным законом от 04 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» («Российская газета», № 276, 08.12.2007, «Собрание законодательства РФ», 10.12.2007, № 50, ст. 6242, «Парламентская газета», № 178-180, 14.12.2007);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179;

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036;

постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», № 200, 31.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903);

постановлением Правительства Российской Федерации 
от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.07.2011г. № 29, ст. 4479);

приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20 февраля 2017 г. № 108 «Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации» (далее - Положение о ЕВСК) (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru , 22.03.2017 г.);

Уставом Советского городского округа Ставропольского края («Официальный Интернет-портал Советского муниципального района Ставропольского края», 12.12.2017 г.);

постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 01 марта 2018 г. № 251 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций»;

постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 28 марта 2019 г. № 422 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Советского городского округа Ставропольского края, в том числе ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, и их должностных лиц и муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников в части предоставления муниципальных или государственных услуг»;
Уставом МФЦ;

настоящим Административным регламентом;

        последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги).
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимо обращение заявителя, которое может быть направлено в администрацию, спорткомитет или в многофункциональный центр, на официальный сайт, по почте, по электронной почте, по факсимильной связи.
2.6.2. В обращении, в том числе, поступившем в электронной форме, должны быть указаны:

а) наименование администрации, либо должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, которому оно адресовано; 

б) наименование обратившегося юридического лица (для граждан - фамилия, имя и отчество);

в) почтовый и/или электронный адрес заявителя;

г) содержание обращения;

д) личная подпись руководителя организации, гражданина (или уполномоченного лица);

е) дата отправления обращения.

2.6.3. Для предоставления подуслуги «присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» заявителем или его представителем, представляются следующие документы:

а) представление о присвоении спортивного разряда от физкультурно-спортивной организации, где спортсмен проходит спортивную подготовку в соответствии с приложением 1 настоящего Административного регламента;

б) копия протокола (выписка из протокола) соревнования, подписанного председателем главной судейской коллегии соревнования (главным судьей), отражающий выполнение норм, требований и условий их выполнения;

в) копия справки о составе и квалификации судейской коллегии подписанная председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, уполномоченным организацией, проводящей официальные соревнования;
 г) копия документа, удостоверяющего принадлежность спортсмена к физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей спортивную подготовку или образовательной организации (в случае приостановления действия государственной аккредитации региональной спортивной федерации);

д) копия документа (справка, протокол), подписанного председателем главной судейской коллегии соревнования (главным судьей), содержащего сведения о количестве стран (для международных соревнований) или субъектов Российской Федерации (для всероссийских и межрегиональных соревнований), принявших участие в соответствующем соревновании; 

е) копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства, а при отсутствии – копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии), органе, выдавшем документ, дате окончания срока действия документа;
ё) две фотографии размером 3 x 4 см;
ж) для лиц, не достигших возраста 14 лет - копия свидетельства о рождении.
2.6.3.1. При обращении представителя заявителя, дополнительно к указанным документам предоставляется:
а) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (предоставляется только один из документов пункта «а»):

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П);

- удостоверение личности (военный билет) военнослужащего Российской Федерации;

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;

- удостоверение беженца;

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу;

- вид на жительство в Российской Федерации;

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ;

- разрешение на временное проживание;
б) документы, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

- при обращении представителя заявителя юридического лица (за исключением лиц, обладающих правом действовать без доверенности) - подлинник и копия доверенности;

- при обращении лица обладающего правом действовать от имени заявителя без доверенности - копия документа, заверенная заявителем, подтверждающего право лица без доверенности действовать от имени заявителя решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность). 
2.6.4. Для предоставления подуслуги «подтверждение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» заявителем или его представителем, представляются следующие документы:
а) ходатайство о подтверждении спортивного разряда от физкультурно-спортивной организации, где спортсмен проходит спортивную подготовку в соответствии с приложением 2 настоящего Административного регламента;

б) копия протокола (выписка из протокола) соревнования, подписанного председателем главной судейской коллегии соревнования (главным судьей), отражающий выполнение норм, требований и условий их выполнения;

в) копия справки о составе и квалификации судейской коллегии подписанная председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, уполномоченным организацией, проводящей официальные соревнования;

2.6.4.1. При обращении представителя заявителя, дополнительно к указанным документам предоставляются документы, указанные в пункте 2.6.3.1. 
2.6.5. Все требуемые для присвоения спортивного разряда документы должны быть заверены руководителем физкультурно-спортивной организации, с которой спортсмен заключил гражданско-правовой договор или трудовой договор либо в которой осуществлял подготовку к официальным соревнованиям до дня выступления в официальном соревновании, на котором спортсмен выполнил необходимые для присвоения соответствующего спортивного разряда нормы, требования и условия их выполнения, или руководителем аккредитованной региональной спортивной федерации.

2.6.6. Представление на присвоение спортивных разрядов подается в 
течение 4 месяцев со дня выполнения спортсменом норм и/или требований и условий их выполнения, предусмотренных Единой всероссийской спортивной классификацией (далее – ЕВСК).

2.6.7. В случае если спортсмен в течение срока, на который был присвоен спортивный разряд, повторно выполнил нормы, требования и условия (подтвердил спортивный разряд), срок действия такого спортивного разряда продлевается на тот же срок, со дня окончания срока, на который он был присвоен.

2.6.8. Для предоставления подуслуги «подтверждение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»», в срок не ранее чем за 2 месяца до дня окончания срока на который был присвоен спортивный разряд, подается ходатайство о подтверждении спортивного разряда, заверенное печатью (при наличии) и подписью руководителя или уполномоченного лица в соответствии с приложением 2 настоящего Административного регламента.
К ходатайству прилагаются документы, предусмотренные подпунктами «б», «в» пункта 2.6.4 Административного регламента.
2.6.9. Формы заявления и общих сведений о муниципальной услуге заявитель может получить:

при личном обращении в администрацию, спорткомитет, либо в МФЦ;

в сети Интернет на официальном Интернет-Портале Советского городского округа Ставропольского края http://sgosk.ru/, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги)

2.7.1. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.7.2. В соответствии с требованиями статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

         1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением).

В отношении предъявляемых документов специалист администрации, специалист спорткомитета, специалист многофункционального центра вправе заверить копии документов на основании подлинников этих документов.

Специалист, ответственный за прием документов, специалист МФЦ не вправе требовать от заявителя представления документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

2.7.4. Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя, его законного представителя (доверенное лицо) и органы (организации), выдавшие документы.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» являются:

1) отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и полномочия заявителя; 

2) представление неполного комплекта документов;

3) представление о присвоении спортивного разряда:

- составлено не по установленной форме;

- не подписано руководителем или уполномоченным должностным лицом физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей спортивную подготовку или образовательной организации (в случае приостановления действия государственной аккредитации региональной спортивной федерации), не заверено печатью (при наличии); 

4) представленные документы не соответствуют требованиям, установленным в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;

5) документ, указанный в подпункте «б» пункта 2.6.3.1 настоящего Административного регламента, подтверждающий полномочия представителя, при обращении представителя заявителя юридического лица (за исключением лиц, обладающих правом действовать без доверенности) не содержит сведений о доверителе (кто выдает), сведений о представителе (кому предназначена доверенность), полномочий на совершение определенных действий, дату и место совершения доверенности (прописью), подпись доверителя;
6) документ, указанный в подпункте «б» пункта 2.6.3.1 настоящего Административного регламента, подтверждающий полномочия представителя, при обращении лица обладающего правом действовать от имени заявителя без доверенности не имеет подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.
2.8.2. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги «Подтверждение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» являются:

1) отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и полномочия заявителя; 

2) представление неполного комплекта документов;

3) ходатайство о подтверждении спортивного разряда и прилагаемые документы не соответствуют требованиям пунктов 2.6.6 – 2.6.8 настоящего Административного регламента
4) документы, подтверждающие право присвоения спортивного разряда, указанные в подпунктах «б», «в» пункта 2.6.4. настоящего Административного регламента не имеют подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа; 

5) документ, указанный в подпунктах «а», «б» пункта 2.6.3.1 настоящего Административного регламента:

- не действителен на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- содержит подчистки, приписки, зачеркнутые слова и другие исправления;

- имеет повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

6) документ, указанный в подпункте «б» пункта 2.6.3.1 настоящего Административного регламента, подтверждающий полномочия представителя, при обращении представителя заявителя юридического лица (за исключением лиц, обладающих правом действовать без доверенности) не содержит сведений о доверителе (кто выдает), сведений о представителе (кому предназначена доверенность), полномочий на совершение определенных действий, дату и место совершения доверенности (прописью), подпись доверителя;

7) документ, указанный в подпункте «б» пункта 2.6.3.1 настоящего Административного регламента, подтверждающий полномочия представителя, при обращении лица обладающего правом действовать от имени заявителя без доверенности не имеет подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрена. 

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.2.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной подуслуги «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» являются:
1) несоответствие результата спортсмена, указанного в документах для присвоения спортивного разряда, утвержденным нормам, требованиям и условиям их выполнения;

2) спортивная дисквалификация спортсмена;

3) нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) физкультурным мероприятиям, установленного положениями (регламентами) о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых их организаторами;

4) наличие решения соответствующей антидопинговой организации о нарушении спортсменом антидопинговых правил, принятого по результатам допинг-контроля, проведенного в рамках соревнований на котором спортсмен выполнил норму, требования и условия их выполнения.

2.9.2.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной подуслуги «Подтверждения спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» являются:

1) несоответствие результата спортсмена, указанного в ходатайстве, утвержденным требованиям и условиям их выполнения;

2) спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в день проведения соревнования, на котором спортсмен подтвердил спортивный разряд;

3) нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) физкультурным мероприятиям, установленного положениями (регламентами) о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых их организаторами.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, не предусмотрены.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов получения муниципальной услуги в администрации и МФЦ не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут с момента поступления в администрацию, спорткомитет, МФЦ.

2.14.2. В случае получения запроса (заявления) в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день его получения  с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления.
 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях спорткомитета и МФЦ. 

2.15.2. Здание спорткомитета оборудуется:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15.3. Центральный вход в здание спорткомитета оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

режим работы.

2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.5. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами).

2.15.6. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в пункте 1.3.5 настоящего Административного регламента;
информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Официальный Интернет – Портал Советского городского округа Ставропольского края должен содержать:

список регламентированных муниципальных услуг, тексты Административных регламентов, приложения к Административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Для инвалидов по зрению необходимо обеспечить условия доступности Официального Интернет - Портала Советского городского округа Ставропольского края в версии для слабовидящих.
2.15.7. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в МФЦ

Вход в здание МФЦ оборудуется информационной табличкой, которая располагается рядом с входом и содержит следующую информацию о МФЦ:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес электронной почты.

Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем.

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.

Помещения МФЦ состоят из нескольких функциональных секторов (зон):

сектор информирования и ожидания;

сектор приема заявителей.

В секторе информирования и ожидания расположены:

окна специалистов отдела по работе с заявителями для осуществления информирования заявителей о предоставляемых услугах;

информационные стенды;

электронная система управления очередью;

места ожидания для посетителей.

В секторе приема заявителей расположены окна приема посетителей.

Окна информирования и приема посетителей оснащены информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.15.8. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в МФЦ:
- информационное табло;
- информационные стенды, содержащие информацию, указанную в пункте 1.3.5 Административного регламента.

2.15.9. При предоставлении муниципальной услуги администрацией, спорткомитетом, МФЦ выполняются следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов:

возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором предоставляется услуга, и выхода из него;

содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных лиц при входе в помещение и выходе из него;

оборудование прилегающей к зданию территории местами для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной информацией, а также надписями;

обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по установленной форме;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 9лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

наличие образца заявления для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме (приложения 1, 2 к настоящему Административному регламенту); 

возможность направления заявителем заявления и документов к нему в удобной для него форме: при обращении в администрацию, спорткомитет, МФЦ, по почте, по электронной почте.

2.16.2. В любое время с момента регистрации заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну. 

Информация о рассмотрении заявления, предоставляемая исполнителем при личном обращении заявителя, по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования: 

а) дата получения заявления и его регистрации; 

б) о должностном лице, которому поручено рассмотрение заявления; 

в) об отказе в рассмотрении заявления; 

г) о продлении срока рассмотрения заявления; 

д) о результатах рассмотрения заявления. 

2.16.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой заявителю информации; 

полнота информации по сути заявления заявителя; 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления; 

возможность получения муниципальной услуги по месту обращения; 

возможность подачи заявления и получения результата предоставления услуги в МФЦ.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Муниципальная услуга предоставляется через МФЦ.   

2.17.2. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном Интернет - Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края(www.26gosuslugi.ru), федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

2.17.3. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заявления через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и Портал государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru), не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

2) проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление представления в администрацию, спорткомитет, МФЦ.
3.2.2. Выполняет данную административную процедуру специалист, ответственный за прием и регистрацию документов (далее - специалист, ответственный за прием и регистрацию).

3.2.3. При личном представлении заявителем обращения о предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, удостоверяет личность заявителя, принимает обращение о предоставлении муниципальной услуги и регистрирует его.

3.2.4. По просьбе заявителя при его личном обращении на копии или втором экземпляре обращения должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, делает отметку о дате приема обращения, количестве принятых листов и сообщает телефон для справок по обращениям заявителей.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию, в течение 1 дня с момента приема обращения, поступившего почтой:

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту ошибочно поступившие в администрацию, (не по адресу) письма;

вскрывает конверты, проверяет наличие обращений и документов к ним, к обращению прилагает конверт (при поступлении обращения почтой).

3.2.6. Обращение, поступившее  в форме электронного документа по электронной почте, по факсимильной связи, через официальный сайт, из многофункционального центра распечатывается и передается специалисту, ответственному за прием и регистрацию, для дальнейшей регистрации в общем порядке.

3.2.7. При обращении на официальный сайт, по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение запрашиваемых сведений путем предоставления в электронной форме копий документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.8. Сведения о поступившем обращении вносятся специалистом, ответственным за прием и регистрацию в базу данных по регистрации обращений (журнал регистрации).
3.2.9. Результатом административной процедуры является занесение данных о поступившем обращении в базу данных по регистрации обращений (журнал регистрации) и передача обращения на рассмотрение Главе Советского городского округа Ставропольского края (далее – Глава округа).

Представление с резолюцией Главы округа передается на исполнение в спорткомитет в тот же день либо следующий за ним рабочий день

3.2.10. Срок приема и регистрации обращения заявителя при его личном обращении – 15 минут.

3.2.11. Срок регистрации обращения заявителя, поступившего по почте, электронной почте, через официальный сайт, многофункциональный центр, составляет 1 рабочий день.

3.2.12. Критерием принятия решения о приеме и регистрации обращения является поступление документов в администрацию.

3.2.13. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является занесение данных о поступившем обращении в базу данных по регистрации обращений (журнал регистрации).

3.3. Описание административной процедуры «Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги».
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление на исполнение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Выполняет данную административную процедуру специалист спорткомитета.

3.3.3.  Специалист спорткомитета проверяет заявление и представленные документы на соответствие установленным требованиям.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление в адрес заявителя уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда или подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.6. Срок административной процедуры:
В отношении предоставлении муниципальной подуслуги «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» - 2 месяца.

В отношении предоставлении муниципальной подуслуги «Подтверждение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»» - 1 месяц.

3.3.7. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.9. настоящего Административного регламента.
3.3.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является передача постановления администрации или уведомления специалисту, ответственному за направление документов заявителю.

3.4. Описание административной процедуры «Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги».
Основанием начала административной процедуры является принятие постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда либо подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист, ответственный за направление документов заявителю:

выдает заявителю, его законному представителю или лично спортсмену, выполнившему требования Положения о ЕВСК копию постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда, оформленную надлежащим образом, под роспись;

осуществляет внесение соответствующей записи о присвоении (подтверждении) спортивного разряда в зачетной классификационной книжке спортсмена на основании постановлении администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда. Запись заверяется подписью Главы Советского городского округа или лица уполномоченного администрацией на внесение сведений в книжку и печатью;

или направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Критерием принятия решения о направлении ответа заявителю является подписание постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Результатом административной процедуры является:

выдача заявителю копии постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда, занесение сведений о присвоении (подтверждении) спортивного разряда в зачетную классификационную книжку либо выдача уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда;

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении услуги.

В случае отказа или неявки заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги результат направляется по почте заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

В случае возврата заказного письма результат хранится в спорткомитете 1 месяц.
3.4.4.  Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в соответствующем журнале и направления заявителю копии постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда, заверенную должным образом, печатью администрации под роспись или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Особенности документационного обеспечения взаимодействия с многофункциональными центрами.

3.5.1. При обращении заявителя в многофункциональный центр документы, указанные в пунктах 2.6.3., 2.6.5. Административного регламента, передаются многофункциональным центром в администрацию в форме электронных документов с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме, в срок не позднее следующего рабочего дня с момента их поступления в многофункциональный центр.

Передача оригиналов документов, указанных в пунктах 2.6.3., 2.6.5. Административного регламента, принятых многофункциональным центром, при направлении в администрацию электронных документов не требуется.

Оригиналы документов хранятся в многофункциональном центре в течение сроков хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

В случае представления документов через многофункциональный центр срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой поступления в администрацию электронного пакета документов, содержащего заявление о предоставлении такой услуги.

Если необходимость хранения документов на бумажных носителях установлена законодательством, работник многофункционального центра формирует пакет документов, представленных заявителем, и направляет в администрацию с сопроводительным реестром не чаще одного раза в неделю.

3.6.2. Копия постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляемые в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, могут направляться в форме электронного документа с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, или на бумажном носителе.

3.6.3. В случае если заявитель не явился в многофункциональный центр за копией постановления администрации о присвоении (подтверждении) спортивного разряда в случаях, установленных законодательством Российской Федерации или уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

а) оригиналы документов на бумажном носителе подлежат возврату в администрацию через 30 календарных дней со дня их получения многофункциональным центром;

б) электронные документы, направляемые с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, подлежат уничтожению в установленном порядке через 30 календарных дней со дня их получения многофункциональным центром.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами спорткомитета, осуществляется директором спорткомитета либо лицом его замещающим путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления  Советского городского округа  Ставропольского края.
4.1.2. Текущий контроль за принятыми в ходе предоставления муниципальной услуги решениями осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данное направление, при рассмотрении проекта постановления.

4.1.3. Текущий контроль за принятыми в ходе предоставления муниципальной услуги решениями об отказе в рассмотрении обращений, отказе в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется руководителем спорткомитета при рассмотрении проекта решения  об отказе в рассмотрении обращения, отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) должностных лиц спорткомитета или МФЦ, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации, представители общественных организаций.

4.2.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Должностных лиц, в отношении которых была проведена проверка, комиссия обязана ознакомить с результатами её деятельности в течение трех рабочих дней. 

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

4.2.7. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в администрации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Специалист администрации, спорткомитета и МФЦ, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.1, несут персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3.2. Директор спорткомитета, либо лицо его замещающее несут персональную ответственность за соблюдением сроков административных процедур требованиям Административного регламента, правильность и своевременность оформления документов.

4.3.3. Ответственность специалистов за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным специалистам спорткомитета и МФЦ, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется:
администрацией;
спорткомитетом;

МФЦ;

общественными объединениями и организациями;

иными органами, в установленном законом порядке.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в администрацию, спорткомитет или МФЦ, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, МФЦ, их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

  5.1. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, определяет процедуру подачи и рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) органов, предоставляющих муниципальную услугу, МФЦ, их должностных лиц, муниципальных служащих, и работников при предоставлении услуг.

Действие настоящих особенностей распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Жалоба подается в Администрацию, органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.

Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра также можно подать учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.6 настоящего раздела);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими услуги, многофункциональным центром в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется учредителем многофункционального центра в месте фактического нахождения учредителя.

Время приема жалоб учредителем многофункционального центра должно совпадать со временем работы учредителя.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального Интернет - Портала Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтов органов, предоставляющих услуги, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии);

б) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении услуг органами, предоставляющими услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров и их должностных лиц и работников).
5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 

Жалоба на решения или (и) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, являющихся работниками аппарата Администрации, а также руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации подается в адрес Главы округа; жалоба на решения или (и) действия (бездействие) отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, непосредственно оказывающего услугу (услуга, результатом выполнения которой является решение отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, оформленное в виде соответствующего документа отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, либо фактическое предоставление услуги отраслевым (функциональным) и территориальным органом Администрации), его должностных лиц, муниципальных служащих, являющихся работниками отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, подается в соответствующий отраслевой (функциональный) и территориальный орган Администрации и рассматривается в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

Жалоба рассматривается многофункциональным центром предоставившим услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) многофункционального центра, его должностного лица и (или) работника. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя многофункционального центра жалоба может быть подана учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалоб правовым актом и подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном настоящим разделом.
5.9. Жалоба в адрес Главы регистрируется в аппарате Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и в этот же день передается на рассмотрение Главе. После рассмотрения Главой жалоба направляется лицу, уполномоченному Главой на рассмотрение соответствующей жалобы.

Жалоба в адрес руководителя отраслевого (функционального) или территориального органа Администрации регистрируется соответствующим отраслевым (функциональным) или территориальным органом Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и в этот же день передается на рассмотрение его руководителю.
5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий услуги, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услуги, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра.

При этом орган, предоставляющий услуги, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем услуги, многофункциональном центре, у уполномоченного на ее рассмотрение учредителя многофункционального центра.

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, положения настоящего раздела не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.
5.11. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц и муниципальных служащих, может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении такой жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и указанными органами (далее - соглашение о взаимодействии). При этом такая передача осуществляется не позднее следующего за днем поступления жалобы рабочего дня.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.12. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

б) нарушение срока предоставления услуги.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в) требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

д) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

е) требование внесения заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

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

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;

и) приостановление предоставления услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

к) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры.
5.14. Органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр, учредители многофункционального центра определяют уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц и (или) работников, которые обеспечивают:

а) рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 настоящего раздела.
5.15. Органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, его должностных лиц, работников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном Интернет – Портале Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтах органов, предоставляющих услуги (при наличии);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, его должностных лиц, работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим услугу, многофункциональным центром, учредителем многофункционального центра, уполномоченными на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, его должностного лица, многофункционального центра, его должностного лица, работника в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.17. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра принимают решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.6 настоящего раздела, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего услуги, рассмотревшим жалобу, уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом многофункционального центра, учредителя многофункционального центра.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.22. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.23. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы, в случае если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению.

Заместитель главы администрации

Советского городского округа

Ставропольского края                                                                    В.И. Недолуга

                                                           Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края 
	Бланк организации

(реквизиты, телефон, адрес)

______________ №_______

На N _______ от ________________           
	_________________________________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

_________________________________________________________


 О присвоении спортивного разряда

Представление
    
На основании Положения о Единой всероссийской спортивной классификации, утвержденной   приказом  Министерства  спорта  Российской  Федерации  от 20 февраля   2017   года  №  108,  ходатайствую  о  присвоении спортивных  разрядов спортсменам, выполнившим нормативы и требования Единой всероссийской спортивной классификации 20.. - 20.. г:

«Второй спортивный разряд» («третий спортивный разряд») по __________________________________________________________________

(указать вид спорта)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Первичная физкультурная организация (официальное сокращенное наименование)
	Территория

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение :

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
	Результат услуги прошу направить
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


Заявитель

М.П.                         


подпись                            И.О. Фамилия
                                                           Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края 

	Бланк организации

(реквизиты, телефон, адрес)

______________ №_______

На N _______ от ________________           
	_________________________________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

_________________________________________________________


 О подтверждении спортивного разряда

Ходатайство
    
На основании Положения о Единой всероссийской спортивной классификации, утвержденной   приказом  Министерства  спорта  Российской  Федерации  от 20 февраля   2017   года  №  108,  ходатайствую  о  подтверждении спортивных  разрядов спортсменам, выполнившим нормативы и требования Единой всероссийской спортивной классификации 20.. - 20.. г:

«Второй спортивный разряд» («третий спортивный разряд») по __________________________________________________________________

(указать вид спорта)
	№ п/п
	Ф.И.О. (при наличии)
	Дата рождения
	Наименование соревнования
	Место и дата проведения соревнования
	Информация о выполнении норм, требований и условий их выполнения для подтверждения спортивного разряда
	Ф.И.О. (при наличии) председателя судейской коллегии (главного судьи)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение :

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
	Результат услуги прошу направить
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


Заявитель

М.П.                         


подпись                            И.О. Фамилия
(при наличии)
	
	Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

_________ 20__ г.                     г. Зеленокумск                                           № __

О присвоении спортивных разрядов
Руководствуясь Федеральным законом 
от 04 декабря 2007 года № 329 ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», в соответствии с Положением о Единой всероссийской спортивной классификации, утвержденным приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20 февраля 2017 г. № 108, Единой всероссийской спортивной классификацией, утвержденной приказом Министерства спорта Российской Федерации от 13 ноября 2017 г. № 988 (виды спорта, включенные в программу Игр Олимпиады), постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от ___20___ г. №__  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», рассмотрев представление _____________________________________________________,
(наименование юридического лица)

администрация Советского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Присвоить второй спортивный разряд по легкой атлетике __________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)  
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава

Советского городского округа     
Ставропольского края                                                                        Ф.И.О.
	
	Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края




УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в присвоении спортивного разряда
«___» ______________ 20__г.




№___________

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», представленных __________________________________________________________________ 
                                                         (наименование заявителя) 
в отношении _______________________________________________________
(ФИО спортсмена)
принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании того, что ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(перечислить основания для отказа)

Отказ может быть обжалован в досудебном порядке_________________

__________________________________________________________________

(указать должность, фамилию лица, которому может быть обжаловано решение)

или в судебном порядке. Вы имеете право обжаловать: нарушение своих прав и законных интересов, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим услугу, и его должностными лицами, действия или бездействие органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц.

___________________           ________________               __________________

              (должность)                                              (подпись, печать)                                            (расшифровка подписи)
	
	Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

_________ 20__ г.                      г. Зеленокумск                                           № ___

О подтверждении спортивного разряда
         Руководствуясь Федеральным законом 
от 04 декабря 2007 года № 329 ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», в соответствии с Положением о Единой всероссийской спортивной классификации, утвержденным приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20 февраля 2017 г. № 108, Единой всероссийской спортивной классификации, утвержденной приказом Министерства спорта Российской Федерации от 13 ноября 2017 г. № 988 (виды спорта, включенные в программу Игр Олимпиады), постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от ___20__ г. №__ «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», рассмотрев ходатайство _____________________________________________________,
(наименование юридического лица)

администрация Советского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Подтвердить второй спортивный разряд по легкой атлетике __________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)  

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава

Советского городского округа     
Ставропольского края                                                                        Ф.И.О.
	
	Приложение 6 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края

 


УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в подтверждении спортивного разряда
__________ 20__г.




        № ___

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги «Подтверждение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»», представленных __________________________________________________________________ 
                                                         (наименование заявителя) 
в отношении_______________________________________________________ 

(ФИО спортсмена)
принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании того, что___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(перечислить основания для отказа)

Отказ может быть обжалован в досудебном порядке_____________________________________________________________________________________________________________________________
(указать должность, фамилию лица, которому может быть обжаловано решение)

или в судебном порядке. Вы имеете право обжаловать: нарушение своих прав и законных интересов, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим услугу, и его должностными лицами, действия или бездействие органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц.

____________________        ________________               ______________ (должность)                                                   (подпись, печать)                                            (расшифровка подписи)
	
	Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края




БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд»






                                                                        нет









	
	Приложение 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края

 


ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, адресах официальных сайтов, электронной почты и контактных телефонах 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского 

округа Ставропольского края и их территориально обособленных структурных подразделений (далее - ТОСП)

	№ п/п
	Наименование 

МФЦ, ТОСП
	Адрес место

нахождения
	Режим работы
	Адрес официального сайта, 

электронной почты
	Контактный телефон

	1. 
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»
	г. Зеленокумск, 

ул. Зои Космодемьянской, 119
	понедельник, среда-пятница: 
с 8-00 ч. до 18-00 ч., 
вторник: с 8-00 ч. до 20-00 ч.
суббота: с 8-00 ч. до 13-00 ч.; 
без перерыва 
выходной: воскресенье
	mfczel@mail.ru
	8(86552) 6-42-64, 6-43-07

	2. 
	ТОСП "МФЦ Советского ГО" 
с. Горькая балка
	с. Горькая Балка, ул.Октябрьская, дом 16
	понедельник: 
с 8-00 ч. до 17-00 ч.,
	
	8(86552)4-25-46

	3. 
	ТОСП "МФЦ Советского ГО" 
с. Отказное
	с. Отказное,

ул. Советская, 34


	вторник-четверг: 
с 8-00 ч. до 16-00 ч.,

	
	8(86552)4-33-51

	4. 
	ТОСП "МФЦ Советского ГО" 
с. Солдато - Александровское
	с. Солдато-Александровское, ул. Шоссейная, дом 11
	понедельник-пятница: 
с 8-30 ч. до 16-30 ч.,

	
	89614599613

	5. 
	ТОСП "МФЦ Советского ГО" 
с. Нины
	с. Нины, ул. Кирова, дом 34
	понедельник-вторник: 

с 8-00 ч. до 17-00 ч.,

	
	8(86552)4-73-68

	6. 
	ТОСП "МФЦ Советского ГО" 

х. Восточный
	х. Восточный, Правление СПК Агрофирма Восточное, ул. Школьная, 57
	понедельник-вторник: 
с 8-00 ч. до 15-30 ч.,

	
	8(86552)4-16-46

	7. 
	ТОСП "МФЦ Советского ГО" 

с. Правокумское
	с. Правокумское,

ул. Ленина, д. 47
	понедельник: с 8-00 ч. до 12-00 ч.
	
	8(86552)4-52-65


Заместитель главы администрации

Советского городского округа

Ставропольского края                                                                                                   В.И. Недолуга

Прием и регистрация документов





Рассмотрение представленных


документов





Документы представлены в полном объеме и соответствуют установленным требованиям





Возврат документов заявителю 


с указанием причин возврата 


в течение 





Подготовка постановления о присвоении (подтверждении) спортивного разряда





Повторное направление документов заявителем





Направление копии постановления о присвоении (подтверждении) спортивного разряда, занесение записи в зачетную квалификационную книжку спортсмена 








Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








