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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 декабря 2015 г.
01-3199-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по исполнению муниципальной функции «Присвоение массовых спортивных разрядов»


21.1400   ДО,НПА
В соответствии с Федеральным законом от 29 июня 2015 года №204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации»; решением совета депутатов муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 23 апреля 2014 года №01-496 «Об утверждении Положения о комитете по культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области в новой редакции», администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по исполнению муниципальной функции «Присвоение массовых спортивных разрядов» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Тихвинского района от 05 августа 2015 года №01-1974-a «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение массовых спортивных разрядов» в новой редакции».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовая слава», разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района (http://tikhvin.оrg). 
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам И.В.Гребешкову.
И.о.главы администрации                                                                Е.А.Рафаленок

СОГЛАСОВАНО:


	Заместитель главы администрации
	И.В.Гребешкова
	

	Председатель комитета по культуре, спорту 

и молодежной политике
	Е.Ю.Котова
	

	Заведующий юридическим отделом
	В.В.Максимов
	

	Заведующий отделом информационного обеспечения 
	И.В.Федоткова 
	

	Заведующий общим отделом 
	Л.Е.Федорова 
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	1
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Е.А.Дмитриева
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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

муниципального образования

Тихвинский муниципальный район

Ленинградской области

от 29 декабря 2015 г. №01-3199-а

(приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования

Тихвинский муниципальный район Ленинградской области
по исполнению муниципальной функции 
«Присвоение массовых спортивных разрядов»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по исполнению муниципальной функции «Присвоение массовых спортивных разрядов» (далее - Административный регламент) разработан, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения  муниципальной  функции и  обеспечения  её доступности.
1.2. Административный регламент включает стандарт исполнения муниципальной функции, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при исполнении муниципальной функции.
1.3. В качестве заявителей на исполнение муниципальной функции могут выступать физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных   фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.

1.4. Требования к порядку информирования об исполнении муниципальной функции:

1.4.1. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной функции заявители обращаются:
· лично к уполномоченным специалистам комитета по культуре, спорту и молодежной политике администрации Тихвинского района (далее - Комитет) по адресу: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 2, 2 этаж, каб. 10, 12, по рабочим дням с 09.00 до 12.30 и с 14.00 до 17.00 часов, телефоны: 8-81367-55580, 8-81367-77881, электронный адрес: tikhvin_sport@mail.ru;
· лично к уполномоченным специалистам: муниципального учреждения «Молодежно-спортивный центр» (МУ «МСЦ») по адресу: 187555, Ленинградская область, город Тихвин, улица Советская, дом 45, по рабочим дням с 09.00 до 12.30 и с 14.00 до 17.00 часов, телефоны: 8-81367-50698, 8-81367-51898, электронный адрес: sportmsc@yandex.ru;

· лично к уполномоченным специалистам муниципального учреждения «Тихвинский городской футбольный клуб «Кировец (МУ «ТГФК «Кировец») по адресу: 187553, Ленинградская область, город Тихвин, улица Пещерка, дом 1, по рабочим дням с 09.00 до 12.30 и с 14.00 до 17.00 часов, телефон: 8-81367-75525, электронный адрес: fckirovec@mail.ru;

· лично к уполномоченным специалистам: муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа «Богатырь» (МОУ ДОД «ДЮСШ «Богатырь») по адресу: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 6 микрорайон, дом 23А, по рабочим дням с 09.00 до 12.30 и с 14.00 до 17.00 часов, телефон: 8-81367-51458, электронный адрес: bogart52@rambler.ru;
· в письменном виде в Комитет или в администрацию Тихвинского района по почте или по электронной почте.
Место нахождения администрации Тихвинского района: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42 (rajon@tikhvin.org). Адрес официального сайта Тихвинского района в сети Интернет: tikhvin.org.
Режим работы: понедельник - четверг с 08.45 до 13.00, с 14.00 до 18.00 часов, пятница с 08.45 до 13.00, с 14.00 до 16.45 часов. Приемные дни: понедельник - пятница.
1.4.2. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Комитета, МУ «МСЦ», МУ «ТГФК «Кировец», МОУ ДОД «ДЮСШ «Богатырь», участвующие в исполнении муниципальной функции, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о исполнении письменной информации по вопросам исполнения муниципальной функции, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о получении письменной информации по вопросам исполнения муниципальной функции.
Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалисты Комитета, МУ «МСЦ», МУ «ТГФК «Кировец», МОУ ДОД «ДЮСШ «Богатырь», участвующие в исполнении муниципальной функции, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается председателем Комитета или директором учреждения, должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.4.3. На стендах с организационно-распорядительной информацией Комитета, МУ «МСЦ», МУ «ТГФК «Кировец», МОУ ДОД «ДЮСШ «Богатырь» размещается следующая обязательная информация: режим работы Комитета, МУ «МСЦ», МУ «ТГФК «Кировец», МОУ ДОД «ДЮСШ «Богатырь»,  номера  кабинетов,  где  проводятся  прием и информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей; номера телефонов,  адрес официального сайта  и  электронной  почты  администрации  Тихвинского  района; настоящий Административный регламент.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2. Стандарт исполнения муниципальной функции
2.1. Исполнение муниципальной функции по присвоению спортивных разрядов «третий спортивный разряд», «второй спортивный разряд» осуществляется уполномоченными специалистами Комитета.
2.2. Исполнение муниципальной функции по присвоению спортивных разрядов «первый юношеский спортивный разряд»,  «второй юношеский спортивный разряд», «третий юношеский спортивный разряд» осуществляется  уполномоченными
специалистами Комитета и физкультурно-спортивных организаций: МУ «МСЦ», МУ «ТГФК «Кировец», МОУ ДОД «ДЮСШ «Богатырь».
2.3. Конечным результатом исполнения функции является издание приказа о присвоении  спортивных  разрядов  и  выдача  выписки  из  приказа  о  присвоении спортивного разряда.
2.4. Спортивные разряды присваиваются спортсменам, выполнившим нормативы и требования Единой Всероссийской Спортивной Классификации (далее. - ЕВСК) на городских,  районных, междугородних и  других  физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории Тихвинского района и за ее пределами.
2.5. Исполнение муниципальной функции осуществляется  в течение месяца с момента подачи заявления и не позднее трех месяцев с момента окончания спортивного мероприятия.
2.6. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со
следующими нормативными правовыми актами:
· Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации исполнения государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010, №31, ст. 4179);
· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060);

· Федеральным законом от 29 июня 2015 года № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 31 декабря 2005 года №199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий»;
· Уставом муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области;
· решением совета депутатов муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 23 апреля 2014 года №01-496 «Об утверждении Положения о комитете по культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области в новой редакции»;
· настоящим Административным регламентом.
2.7.
Перечень документов, предоставляемых заявителем для присвоения массовых спортивных   разрядов   (2-го   спортивного   разряда,   3-го   спортивного   разряда,  1-го юношеского разряда, 2-го юношеского разряда, 3-го юношеского разряда):
2.7.1. заявление на присвоение массовых спортивных разрядов (приложение №1 к Административному регламенту);
2.7.2. протоколы соревнований (выписки из протоколов соревнований или справки о выполнении  требований  ЕВСК,  заверенные  главным  судьей  и  главным  секретарем соревнований).
2.8. Решение об отказе в исполнении муниципальной функции с указанием причин и рекомендаций  об  устранении   замечаний, послуживших  основанием  для отказа в исполнении муниципальной функции, а также сроков их устранения, оформляется письменно за подписью уполномоченного специалиста и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю по почте простым письмом  или  вручается  на личном  приеме. Для устранения  замечаний требующие изменения документы возвращаются заявителю на личном приеме. При   этом   срок  исполнения  функции,  определенный  в  пункте 2.5 регламента, продлевается на период нахождения документов у заявителя.
2.9. Отказ в исполнении муниципальной функции допускается в случаях:
· предоставления неполного комплекта документов;

· несоответствия показанных спортсменом результатов нормативам и требованиям ЕВСК;
· истечения срока присвоения спортивных разрядов.

2.10.
Отказ в присвоении массовых спортивных разрядов может быть оспорен заявителем в судебном порядке.
2.11. Муниципальная функция предоставляется бесплатно.
2.12. Срок ожидания очереди при подаче запроса и получении результата исполнения муниципальной функции не должен превышать 30 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции, в том числе в электронной форме - не более 3 дней.
2.14. Требования к помещениям, в которых исполняются   муниципальные функции, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об исполнении муниципальной функции, информационным стендам  с образцами их  заполнения  и  перечнем  документов, необходимых для исполнения каждой муниципальной функции:
· непосредственно возле кабинетов специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной функции, размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей и для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов.
3.  Состав,  последовательность  и  сроки  выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в  том  числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1.
Заявитель обращается к уполномоченному специалисту Комитета с заявлением о присвоении  массовых  спортивных  разрядов (приложение №1 к Административному регламенту) и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. При наличии полного комплекта документов заявителю выдается расписка о приеме  документов  по  установленной  форме  (приложение  №2  к  Административному регламенту), с отметкой о дате, количестве и наименовании документов. О выдаче расписки делается отметка в заявлении.
3.2. В случае отсутствия одного из документов, перечисленных в пункте 2.7, заявление возвращается заявителю.
3.3. Уполномоченный специалист проводит проверку предоставленных документов на соответствие показанных результатов нормативам и требованиям Единой Всероссийской спортивной классификации (далее - ЕВСК) в срок не более 10 дней с момента подачи документов.
3.4. По окончании рассмотрения документов на соответствие показанных результатов нормативам и требованиям ЕВСК:
· в случае соответствия нормативам и требованиям ЕВСК издается приказ о присвоении массовых спортивных разрядов (приказ издается ежемесячно не позднее последнего четверга);
· в случае несоответствия нормативам и требованиям ЕВСК - направляется уведомление заявителю простым письмом с указанием причин отказа, не позднее 12 дней после подачи заявления.
3.5. Выдача выписки из приказа о присвоении массовых спортивных разрядов выдается заявителю лично в день обращения за выпиской. При письменном обращении о присвоении массовых спортивных разрядов выписка из приказа высылается заявителю простым письмом в течение 3-х дней после издания приказа.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур исполнения муниципальной  функции, определенных  настоящим Административным регламентом, осуществляется руководителем структурного подразделения, главой администрации и его заместителем.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает  в себя  проведение  проверок, выявление  и  устранение  нарушений  прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на заявления граждан и юридических лиц по вопросам получения информации, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Персональная ответственность специалистов-исполнителей, в том числе за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.
По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, лицо, осуществляющее контроль за исполнением муниципальной функции, принимает решение об устранении нарушений, меры по наложению дисциплинарных взысканий, а при необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.
4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента.
5.2. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются: фамилия, имя, отчество заявителя  (наименование организации), почтовый  адрес, по которому должен  быть направлен ответ, суть жалобы, дата составления жалобы.
Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.
5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации, заместителю или к руководителю структурного подразделения лично или направить письменное обращение.
5.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, которые повлекли за собой жалобу.
5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке органа или организации за подписью руководителя.
Приложение №1

к административному регламенту 
администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район 
Ленинградской области 

по исполнению муниципальной функции 

«Присвоение массовых спортивных разрядов»
В комитет по культуре, спорту и
молодежной политике администрации
Тихвинского района
В МУ «Молодежно-спортивный центр»
В МУ «ТГФК «Кировец»
В МОУ ДОД «ДЮСШ «Богатырь»
_____________________________________

           (фамилия, имя, отчество, год рождения)

проживающего по адресу:_______________

_____________________________________
контактный тел.:_______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении массовых спортивных разрядов
Прошу присвоить мне спортивный разряд на основании протокола соревнований (выписки из протокола соревнований) от «___»_____20___г.
Дата                                                                                    Личная подпись

Приложение №2

к административному регламенту 
администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район 
Ленинградской области 

по исполнению муниципальной функции 

«Присвоение массовых спортивных разрядов»
Расписка в получении документов №______
Мною,____________________________________________________________________
                                (Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)
приняты от___________________________________________________________________
                  (Ф.И.О. лица, подавшего документы)
следующие документы:
	№
	Наименование документа
	количество листов

	1.
	Заявление
	

	2.
	Выписка из протокола соревнований
	


Всего принято _________ документов на ________ листах.

Документы представлены на приеме «_____» ______________ 20 ___ г.

________________________________                _________________________

 (Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)                           (подпись, расшифровка подписи)


















