
	
	Утвержден приказом Агентства 

Республики Коми по физической 

культуре, спорту и туризму

от 14.06.2010 г. № 01-12/301


Административный регламент

предоставления государственной услуги по присвоению

  спортивных разрядов спортсменам в порядке, установленном ЕВСК

(первый спортивный  разряд и спортивный разряд «Кандидат в мастера спорта») 

I. Общие положения.


1.1. Административный регламент определяет сроки и порядок предоставления Агентством Республики Коми по физической культуре, спорту и туризму государственной услуги по присвоению спортивных разрядов спортсменам в порядке, установленном ЕВСК (первый спортивный  разряд и спортивный разряд «Кандидат в мастера спорта» (далее - I спортивный разряд и КМС) ( далее –государственная услуга).


1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


1.2.1. Федеральным Законом от 04.12.2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 10.12.2007, № 50, ст.6242; «Российская газета», 08.12.2007, № 276; «Парламентские газеты» 14.12.2007, № 178-180);


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


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


1.2.4. Постановлением Правительства Республики Коми от 28 декабря 2004 г. N 262 "Об Агентстве Республики Коми по физической культуре, спорту и туризму" ("Республика", N 8, 20.01.2005, "Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми", 20.07.2005, N 7, ст. 3972).


1.3. Предоставление государственной услуги по присвоению I спортивного разряда и КМС осуществляет Агентство Республики Коми по физической культуре, спорту и туризму (далее - Агентство).


1.4. При предоставлении государственной услуги Агентство осуществляет взаимодействие с:


- Заявителями, которыми являются органы управления физической культурой и спортом  муниципальных образований  городов и районов Республики Коми, государственные учреждения дополнительного образования Республики Коми (далее - ГУДО РК), государственные учреждения Республики Коми, относящиеся отрасли физическая культура и спорт, аккредитованные региональные спортивные федерации по видам спорта (далее - Федерации).


1.5. Получателями государственной услуги являются:


- физические лица, занимающиеся выбранными видами спорта и выступающие на официальных спортивных соревнованиях, или их законные представители (далее заинтересованные лица).



1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является:



- присвоение I спортивного разряда и КМС, выдача зачетной классификационной книжки спортсмена (внесение записи в зачетную квалификационную книжку)  и  спортивных знаков, соответствующих присвоенным спортивным разрядам  или  письменное заключение о невозможности  предоставлении государственной услуги.



1.7. Государственная услуга предоставляется на бесплатной основе.

П. Требования к порядку предоставления 

государственной услуги. 


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги. 


2.1.1. Информирование о предоставлении государственной услуги, а также о ходе ее предоставления осуществляется посредством:


- 
устных разъяснений;


- 
письменных разъяснений;


- 
размещения  в сети «Интернет» на официальном сайте Агентства: www.sportrk.ru;


-  
с использованием средств телефонной связи, электронной почты  

 (e-mail:sport-komi@narod.ru).


2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресе, адресах электронной почты, Агентства, государственных учреждений дополнительного образования детей Республики Коми размещаются  на официальном сайте Агентства www.sportrk.ru, на  информационном стенде Агентства  и приведены в приложении № 1 к Административному регламенту.


2.1.3. На Интернет-сайте Агентства www.sportrk.ru

 HYPERLINK "http://www.murmansport/"
 размещается следующая информация: 

- 
сведения о местонахождении Агентства;

- 
контактные телефоны  (телефоны для справок); 

-
Интернет-адрес, адрес электронной почты;

-
график работы  Агентства;

-  
текст  Административного  регламента;

-
Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.


2.1.4. На информационном стенде внутри здания Агентства размещается следующая информация:


-
текст Административного регламента по предоставлению государственной услуги с приложениями;


-
перечень документов, необходимых для исполнения  государственной услуги;


-
образцы оформления документов, необходимых для исполнения  государственной услуги;


-
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления государственной услуги.


2.1.5. Местонахождение и график работы Агентства:

адрес Агентства: 

167023, Республика Коми, г.Сыктывкар, ул. Катаева, д.47;

график работы: 

понедельник-четверг с 8.45 до 17.15

пятница с 8.45-15.45

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

суббота, воскресенье - выходные дни.


2.1.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


-
о перечне документов, необходимых для  предоставления государственной услуги;


- 
о времени приема и выдачи документов;


- 
о сроках и порядке  предоставления государственной услуги;


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


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


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


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


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


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


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

2.2. Требования к местам  предоставления государственной услуги. 

2.2.1. Центральный вход в здание Агентства, предоставляющего государственную услугу,   должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию, 

-
наименование;

-
режим работы;

-
адрес

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

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

-
номера кабинета;

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

2.2.4. Помещения Агентства  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

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

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


2.3. Сроки предоставления государственной услуги.

2.3.1. Общий срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации ходатайства и необходимых документов. 

2.3.2. Если  присвоение I спортивного разряда и  КМС в течение 30 рабочих дней со дня регистрации ходатайства и документов невозможно из-за необходимости  предоставления дополнительных документов срок предоставления  государственной услуги по решению  руководителя Агентства может быть продлен не более чем на 30 рабочих дней. 

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


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


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


2.4. Требования к документам,  необходимым для предоставления государственной услуги.


2.4.1. 
Для присвоения I спортивного разряда и КМС заявителем должен быть представлен следующий пакет документов:


- ходатайство по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту;


- представление по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту;


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


Документы на предоставление государственной услуги подаются в Агентство в течение  двух месяцев с момента выполнения спортсменом норм, требований и условий их выполнения (п. 32 ЕВСК). 

2.4.2. Копии  прилагаемых документов могут быть оформлены машинописным способом или ксерокопированием и заверены печатью и подписью должностных лиц организации.


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


2.5.1. Заявителем  не предоставлен полный пакет документов, подтверждающих выполнение норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской спортивной классификации.


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

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

-
прием  и регистрация  документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

-
рассмотрение представленных документов;

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

-
выдача  копии приказа Агентства о присвоении спортивных разрядов, зачетной  классификационной  книжки спортсмена и спортивных знаков.

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

3.2. Прием и регистрация ходатайств и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры является поступление документов от заявителя в Агентство о предоставлении государственной услуги.

3.2.2. Документы, поступившие в Агентство на предоставление государственной услуги принимаются должностным лицом, к компетенции которого относится прием и регистрация входящей корреспонденции.


Срок исполнения действия — в течение одного дня с момента обращения заявителя.

Зарегистрированные документы в тот же день передаются руководителю Агентства на резолюцию.

3.2.3. Руководитель Агентства ставит резолюцию на ходатайстве и направляет пакет документов на исполнение должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги. 

Срок исполнения действия - 2 дня.

Результат процедуры: зарегистрированное и завизированное руководителем Агентства ходатайство с прилагаемыми документами на предоставление государственной услуги.


 3.3. Рассмотрение представленных документов.

3.3.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры является поручение  руководителя Агентства должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги, рассмотреть поступившие документы о предоставлении государственной услуги.

3.3.2. Должностное  лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет проверку комплектности пакета документов в соответствии с требованиями п. 2.4. Административного регламента.

Срок исполнения действия - в течение 5 рабочих  дней со дня  получения  документов.

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


- Готовит проект  уведомления (приложение  № 5) в адрес заявителя о необходимости предоставления недостающих документов и о приостановлении предоставления услуги до поступления в Агентство недостающих документов.


Срок исполнения действия – в течение  3  рабочих дней со дня установления факта отсутствия необходимых документов.


- Передает проект уведомления руководителю Агентства для рассмотрения и подписания.


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


Уведомление о необходимости предоставления недостающих документов направляется в адрес Заявителю в срок не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации поступивших документов. 


3.3.4. При полной комплектности представленных документов  должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет рассмотрение полученных документов на соответствие выполнения спортсменами норм, требований и условий ЕВСК и Положения о Единой всероссийской  спортивной классификации.


Административная процедура осуществляется в течение 10 рабочих дней с момента регистрации документов. 


Результат процедуры:


- принятие решений о подготовке проект приказа о предоставлении государственной услуги;


- принятие решений о подготовке проекта уведомления об отказе предоставления государственной услуги.


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


3.4.1. Основание для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов:


- принятие решений о подготовке проекта приказа о предоставлении государственной услуги;


- принятие решений о подготовке проекта уведомления об отказе предоставления государственной  услуги.


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


-
 готовит проект приказа (приложение № 6) о присвоении спортивных  разрядов  и, вместе с ходатайством о присвоении спортивных разрядов и прилагаемыми документами, передает его на рассмотрение руководителю Агентства.


- готовит проект уведомления об отказе (приложение № 7)


Срок исполнения действия – в течение 1 рабочего  дня со дня окончания рассмотрения документов.


3.4.3. Руководитель Агентства рассматривает проект приказа о присвоении (уведомления об отказе в присвоении) спортивных разрядов спортсменам, подписывает его и передает должностному лицу, ответственному за регистрацию приказов  Агентства.


Срок исполнения действия - 2 дня со дня получения проекта приказа.


3.4.3. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство Агентства, регистрирует подписанный(ое) руководителем Агентства приказ о присвоении (уведомление об отказе в присвоении) спортивных разрядов в журнале регистрации приказов Агентства по основной деятельности, присваивает ему номер и направляет копию приказа в адрес заявителя.


Срок исполнения действия - 3 дня со дня подписания приказа руководителем Агентства.


Административная процедура осуществляется в течение 10 рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.


Результат процедуры: подписанный и зарегистрированный приказ о присвоении спортивных разрядов.


3.5. Выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и спортивных знаков.


3.5.1. Основанием  для  начала исполнения административной процедуры   является  наличие подписанного руководителем Агентства приказа  о присвоении спортивных разрядов.

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


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


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


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


-
регистрирует выдачу спортивного знака и классификационной книжки спортсмена в  Журнале регистрации выдачи нагрудных знаков и классификационных книжек, где указывается:

· порядковый номер записи;

· дата и номер приказа;

· фамилия и инициалы спортсмена;

· вид спорта;

· учреждение, организация;

· дата выдачи спортивного знака  и классификационной книжки;


Административная процедура осуществляется в течение 10 рабочих дней с момента подписания руководителем Агентства (лицо, его замещающее) приказа о присвоении спортивных разрядов.


Результат процедуры: выдача Заявителю зачетных классификационных книжек и спортивных знаков, копии приказа о присвоении спортивных разрядов.


IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

государственной услуги.


4.1. Предоставление государственной услуги контролируется с целью устранения недостатков в работе, оказания помощи Заявителям в удовлетворении их законных просьб или восстановлении нарушенных прав.


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Агентства (лицо, его замещающее) проверок соблюдения исполнения должностными лицами, в обязанности которых входит предоставление государственной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Коми.


4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Агентства не реже 1 раз в год) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.


V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 

а также принимаемого им  решения при предоставлении 

государственной услуги.


5.1. Граждане могут обращаться в Агентство с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц Агентства в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента.

 5.2. Досудебное обжалование.


5.2.1. Граждане могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностных лиц Агентства, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, в устной или письменной форме. 

5.2.2. В письменном обращении указываются:

-  полное наименование Агентства;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

5.3. Граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц:

специалистов и начальников отделов Агентства - руководителю (заместителю) Агентства;

заместителя руководителя Агентства  - руководителю Агентства;

руководителя Агентства - заместителю Главы Республики Коми, курирующему вопросы отрасли физической культуры и спорта.

5.4. Гражданину может быть отказано в рассмотрении жалобы либо приостановлено её рассмотрение в следующих случаях:


если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


если ответ по обжалуемым действиям (бездействию) и решениям, осуществляемым (принятым) в ходе исполнения государственной функции не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по обжалуемым вопросам в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;


жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;


при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без рассмотрения по существу поставленных в ней вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


5.5. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги работниками Агентства, заместителю Главы Республики Коми, курирующему вопросы отрасли физической культуры и спорта.


5.6. Максимальный срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать 30 дней со дня его регистрации в Агентстве в установленном порядке. В исключительном случае при проведении необходимой дополнительной проверки по фактам поступившей в Агентство жалобе по решению руководителя Агентства срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более, чем на 30 дней, о чем уведомляется гражданин, направивший жалобу в Агентство.  


5.7. Если в результате их рассмотрения жалобы признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобы граждан.


5.8. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.


5.9. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, в судебном порядке.

5.10. Судебное обжалование.

5.10.1. В случае, когда заявитель считает, что его жалоба в Агентство или заместителю Главы Республики Коми, курирующему вопросы отрасли физической культуры и спорта, не разрешена и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) Агентства в суд.

5.10.2. Для обращения в суд с жалобой в соответствии со ст. 5 Закона Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» устанавливаются следующие сроки:

три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе Агентства в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.

5.10.3. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Агентства в ходе предоставления государственной услуги рассматриваются судами общей юрисдикции.


