
Административный регламент 

Комитета по физической культуре, спорту, туризму и молодежной политике администрации МО «Город Гатчина» по муниципальной услуге «Присвоение спортивных разрядов спортсменам, выполнившим требования единой всероссийской спортивной классификации до II взрослого разряда включительно» 
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и порядок исполнения Комитетом по физической культуре, спорту, туризму и молодежной политике администрации МО «Город Гатчина» (далее – Комитет) муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов спортсменам, выполнившим требования единой всероссийской спортивной классификации до II взрослого разряда включительно»  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Федеральным законом от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

1.2.2. Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

1.2.3. Приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 21 ноября 2008 года № 48 «Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации»;

1.2.4. Областным  законом от 30.12.2009г.  № 118 «О физической культуре и спорте в  Ленинградской области»;
1.2.5. Положением о Комитете по физической культуре, спорту, туризму и молодежной политике администрации муниципального образования «Город Гатчина»;
1.3. Описание потребителей:

1.3.1. Муниципальная услуга по присвоению спортивных разрядов исполняется в отношении спортсменов, проживающих в г. Гатчине, занимающихся на отделениях спортивных школ базирующихся на территории г. Гатчины по результатам их участия в официальных соревнованиях (далее – потребители).

Потребителями могут быть:

-спортсмены, а также их тренеры;

-юридические лица, осуществляющие свою деятельность в области физической культуры и спорта в Гатчинском муниципальном районе.  
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги
2.1.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- издание приказа о присвоении спортивных разрядов;

- выдача представления впервые выполнивших нормативы спортивных разрядов с номером и датой приказа о присвоении разряда заверенного подписью ответственного и печатью Комитета;

- отказ в присвоении спортивного разряда, о чем делается соответствующая запись на представлении, которое возвращается заявителю.
2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны Комитета: 

	Адрес места нахождения, адрес электронной почты, официальные электронные сайты
	Номер телефона
	График работы

	188300, Ленинградская область, г. Гатчина, пр. 25 Октября д.21 (3 подъезд) 
E-mail: gatchinateam@yandex.ru, gatchinasport@gtn.ru
http://www.gatchina-team.ru/
	8(81371) 95-552, 96-398

т/ф: 99-526
	Понедельник-четверг: 9:00-18:12, 
обед 13:00-14:00

пятница: 9:00-17:12, обед 13:00-14:00

в предпраздничные дни время работы Комитета сокращается на 1 час.


2.1.4. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, использовании Интернет, почтовой, телефонной связи.

2.1.5. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

2.1.5.1. Перечня документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги.

2.1.5.2. Комплектности (достаточности) представленных документов.

2.1.5.3. Правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.1.5.4. Времени приема, порядке и сроках подачи документов.

2.1.5.5. Иным вопросам.

2.1.6. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.1.6.1. Время ожидания в очереди, для получения от специалистов Комитета, в должностные обязанности которого входит исполнение функции «Присвоение спортивных разрядов спортсменам, выполнившим требования единой всероссийской спортивной классификации до II взрослого разряда включительно», (далее - специалист), информации о процедуре исполнения муниципальной услуги при личном обращении заявителей, не должно превышать 15 минут.

2.1.6.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. На информационных стендах содержится следующая информация:

2.1.7.1. порядок исполнения муниципальной услуги в текстовом виде. 
2.1.7.2. месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты Комитета, с описанием конечного результата. 
2.1.7.3. перечень документов, их формы для заполнения, образцы заполненных документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.1.8. Перечень документов, предоставляемых инициатором для исполнения муниципальной услуги:

- представление (список) от руководителя учреждения, где спортсмен проходит спортивную подготовку (приложение № 1 к Административному регламенту) в двух экземплярах;

- оригинал (копию или выписку заверенную руководителем учреждения, специалистом Комитета) итогового протокола соревнований, подтверждающего выполнение заявителем норм, условий и требований Единой всероссийской спортивной классификации (далее – ЕВСК);

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Допустимый срок исполнения муниципальной услуги 14 рабочих дней.

2.2.2. Сроки прохождения отдельных процедур.

2.2.2.1. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов и делает запись в Журнале регистрации документов.

Максимальное время для приема документов на исполнение муниципальной услуги составляет 10 минут на одного посетителя.

2.2.2.2. Специалист определяет наличие оснований для исполнения муниципальной услуги и оформляет Приказ о присвоении спортивного разряда в течение 14 рабочих дней с момента регистрации документов.

2.2.2.6. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги выдает документы, являющиеся результатом исполнения муниципальной услуги, не позднее 15 дней после издания приказа о присвоении спортивного разряда.

2.3. Основанием для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление в Комитет не в полном объеме документов, указанных в пунктах 2.1.8.;

- несоответствие представленных сведений условиям, нормам и требованиям ЕВСК;

- недостоверности представленных в документах сведений.

2.4. Контроль за исполнением присвоения спортивного разряда осуществляет председатель Комитета.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер. 
3. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при исполнении муниципальной услуги 

3.1. Потребители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц Комитета в досудебном и судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством.

3.2. Потребители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение).

3.3. Должностные лица Комитета проводят личный приём инициаторов.

Личный приём должностными лицами Комитета проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах муниципальных органов.

Специалист Комитета, осуществляющий запись инициаторов на личный приём информирует о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

3.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 14 дней со дня регистрации такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 14 дней по решению должностного лица, участвующего в исполнении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

3.4.1. Обращение потребителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

 - фамилия, имя, отчество гражданина, которым подаётся обращение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

 - существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим её заявителем.

3.4.2. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Комитета принимается решение об удовлетворении требований инициатора либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется инициатору.

3.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

Комитет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращении не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Комитета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Комитет. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
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