
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ-КУЗБАСС 
Администрация Белевского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

h—

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной ус
луги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд», «третий спор

тивный разряд»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утвер
ждении административных регламентов осуществления государственного контроля 
(надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», 
приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20.02.2017 № 108 «Положе
ние о Единой всероссийской спортивной классификации»:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный раз
ряд», «третий спортивный разряд».

2. Управлению молодежной политики, физической культуры и спорта Ад
министрации Беловского городского округа (И.В. Ивашко) обеспечить предоставление 
муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный раз
ряд», «третий спортивный разряд».

3. Управлению по работе со СМИ Администрации Беловского городского 
округа (Е.В. Косвинцева) опубликовать настоящее поетановление в средствах массо
вой информации.

4. Отделу информационных технологий Администрации Беловского город
ского округа (С .А. Александрова) разместить настоящее постановление на официаль
ном сайте Администрации Беловского городского округа в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опуб
ликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя Главы Беловского городскороЕ^Шуг^^.В. Горелову.

г  лава Беловского 
городского округа А.В. Курносов



Утвержден 
постановлением Администрации 

Беловского городского округа 
от____________________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд»,

«третий спортивный разряд»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд», «третий спортивный 
разряд» (далее по тексту - административный регламент, муниципальная услуга) -  
нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт 
предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях цовышения качества 
предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении 
муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий

(административных процедур) Управления молодежной политики, 
физической культуры и спорта Администрации Беловского городского округа (далее - 
уполномоченный орган) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей:
Муниципальная услуга предоставляется юридггаеским или физическим лицам 

(далее по тексту -  заявители).
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с 

законодательством Российской Федерации (далее - представители).
Заявителями муниципальной услуги являются региональная спортивная 

федерация, местная спортивная федерация, в случае отсутствия спортивных 
федераций или приостановления действия государственной аккредитации 
региональной спортивной федерации, физкультурно-спортивная организация, 
организация, осуществляющая спортивную подготовку или образовательная 
организация, к которой принадлежит спортсмен.

От имени юридического лица заявления могут подавать;
- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и 

учредительными документами без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или догово

ре;
- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль
ной услуги.

1.3.1 Информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, све
дения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении 
заявителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе 
путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  официальный сайт 
уполномоченного органа);

путем размещения в федеральной государственной информационной системе



«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  
ЕПГУ), информационной системе Кемеровской области -  Кузбасса для 
предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) (далее -  РПГУ);

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного 
органа, в информационных материалах (броппоры, буклеты, листовки, памятки);

путем публикации информационных материалов в средствах массовой 
информации;

посредством ответов на письменные обращения.
1.4. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контакт

ных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного 
органа размещена на официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной го
сударственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее -  федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение спортивных разря
дов «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» (далее по тексту -  му
ниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Министерством физической культуры и спорта Кузбасса.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
мунипипальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
По результатам рассмотрения документов для присвоения спортивного разряда 

принимается решение о присвоении спортивного разряда, о возврате документов для 
присвоения спортивного разряда или об отказе в присвоении спортивного разряда.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;

- почтовым отправлением;
- на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), в том числе в фор

ме электронного документа, подписанного электронной подписью.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необ

ходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления муниципальной услуги, в случае если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок вы
дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници
пальной услуги.

Рещение о присвоении спортивного разряда принимается в течение 2 месяцев со 
дня поступления документов для присвоения спортивного разряда от спортивной 
федерации, физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей 
спортивную подготовку, образовательной организации, подразделения федерального 
органа, должностного лица или Заявителя

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опуб
ликования), размещен на официальном сайте уполномоченного органа, в федеральном



реестре, на ЕПГУ, РПГУ.
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, 
на своем официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального 
реестра.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставлении му
ниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) представление по форме, согласно приложению № 1 с комплектом 
документов, состоящих из:

а) копия протокола или выписка из протокола официального соревнования, 
подписанного председателем главной судейской коллегии официального 
соревнования (главным судьей), отражающего выполнение норм, требований и 
условий их выполнения;

б) копия справки о составе и квалификации судейской коллегии, подписанной 
председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, уполномоченным 
организацией, проводящей официальные соревнования;
в) две фотографии размером 3 x 4  см;

г) копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, 
а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства;

для лиц, не достигших возраста четырнадцати лет, копия свидетельства о
рождении.

- военнослужащими, проходящими военную службу по призыву вместо ука
занных копий страниц паспорта гражданина Российской Федерации могут представ
ляться копии страниц военного билета, содержащих сведения о фамилии, имени, отче
стве (при наличии) и месте прохождения службы;
д) согласие на обработку персональных данных;

е) копия документа, удостоверяющего принадлежность спортсмена к 
физкультурно-епортивной организации, организации, осуществляющей спортивную 
подготовку или образовательной организации (в случае приостановления действия 
государственной аккредитации региональной спортивной федерации).

Все требуемые для присвоения спортивных разрядов копии документов должны 
полностью воспроизводить информацию подлинного документа.

2.6.2. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже
нии гоеударственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, 
и которые Заявитель вправе предоставить, для получения муниципальной услуги не 
требуются.

2.7. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или его предста
вителя:

1) представления документов и информации или осуществленры действий, 
представление или оеуществление которых не предусмотрено нормативными право
выми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряже
нии органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправ
ления либо подведомственных государственным органам или органам местного само



управления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив
ными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными право
выми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 ст. 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го
сударственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон от 27.07.2010 № 
210-ФЗ) перечень документов;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по
лучения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предос
тавления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимы
ми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, не
обходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му
ниципальной 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 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 при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 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.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.
2.8.2. В случае подачи документов для присвоения спортивного разряда, не со

ответствующих требованршм, предусмотренным пунктами 45 - 48 и пунктом 50 Поло
жения, утвержденного приказом Минспорта России от 20.02.1917 № 108, Организация 
в течение 10 рабочих дней со дня их поступления возвращает их в спортивную феде
рацию, физкультурно-спортивную организацию, организацию, осуществляющую



спортивную подготовку, образовательную организацию, подразделение федерального 
органа, должностному лицу или Заявителю е указанием причин возврата».

В случае возврата епортивная федерация, физкультурно-спортивная организа
ция, организация, осуществляющая спортивную подготовку, образовательная органи
зация, подразделение федерального органа, должноетное лицо или Заявитель в тече
ние 20 рабочих дней со дня получения документов для приевоения епортивного раз
ряда устраняют несоответствии и повторно направляют их для рассмотрения в Орга
низацию».

2.9. Иечерпывающий перечень оенований для приостановления и (или) отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основаниями для отказа в присвоении епортивного разряда являются:
а) несоответствие результата епортсмена, указанного в документах для приевое

ния епортивного разряда, утвержденным Миниетеретвом нормам, требованиям и ус
ловиям их выполнения;

б) епортивная дисквалификация спортсмена;
в) нарушение уеловий допуека к соревнованиям и (или) физкультурным меро

приятиям, установленного положениями (регламентами) о таких соревнованиях и 
(или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых их организаторами;

г) наличие решения еоответетвующей антидопинговой организации о нарушении 
епортеменом антидопинговых правил, принятого по результатам допинг-контроля, 
проведенного в рамках еоревнований на котором епортемен выполнил норму, требо
вания и условия их выполнения.

2.9.2. Приостановление муниципальной услуги законодательством Российской 
Федерации не предуемотрено.

2.10. Перечень уелуг, необходимых и обязательных для предоетавления муни
ципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (вы
даваемых) организациями, учаетвующими в предоставлении муниципальной уелуги.

Уелуги, включенные в перечень уелуг, которые являютея необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной уелуги, отсутетвуют.

2.11. Порядок, размер и оенования взимания гоеударственной пошлины или 
иной платы за предоетавление муниципальной уелуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление уелуг, 

необходимых и обязательных для предоетавления муниципальной уелуги, включая 
информацию о методиках расчета размера такой платы.

2.12. Макеимальный ерок ожидания в очереди при подаче запроса о предос
тавлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоетав- 
лении, и при получении результата предоставления таких уелуг не должен превышать 
15 минут.

2.13. Срок и порядок региетрации запроеа заявителя о предоетавлении муни
ципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предетавлении, в том чиеле 
в электронной форме.

Заявление, предетавленное заявителем лично либо его предетавителем, 
региетрируется в уетановленном порядке в уполномоченном органе в течение 1 
рабочего дня с даты поступления такого заявления.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии 
техничеекой возможноети), региетрируетея в установленном порядке 
уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутетвия автоматичеекой 
регистрации запросов на РПГУ. Заявление, поетупившее в нерабочее время, 
региетрируется в первый рабочий день

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная



услуга, к залу ожидании, местам для заполнения запроеов о предоетавлении муници
пальной услуги, информационным стендам е образцами их заполнения и перечнем до
кументов, необходимых для предоетавления муниципальной уелуги, в том числе к 
обеспечению доетупноети для инвалидов указанных объектов в еоответствии с зако
нодательством Российской Федерации о еоциальной защите инвалидов.

2.14.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления муници
пальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным 
входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа заявителей. Пере
движение по помещениям уполномоченного органа, в которых проводитея прием за
явления и документов, не должно еоздавать затруднений для лиц е ограниченными 
возможностями здоровья.

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже 
епециалисты уполномоченного органа обязаны оеуществлять прием заявителей на 
первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются 
места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки 
автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов меет, но не менее одного 
места), доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется 
информационными стендами, на которых размещаетея форма заявления с образцом ее 
заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
уелуги.

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению 
муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средетвами евязи, включая 
доетуп к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, 
канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, 
наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и 
оповещения о возникновении чрезвычайной еитуации, доступом к региональной 
системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечиваетея 
доетупноеть для инвалидов к указанным помещениям в еоответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Зал ожидания, места для заполнения запроеов и приема заявителей оборудуются 
стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные материалы, предназначенные для информирования 
заявителей о порядке предоставления муниципальной уелуги, размещаются на 
информационных стендах, раеположенных в меетах, обеспечивающих доступ к ним 
заявителей, и обновляются при изменении действующего законодательства, 
регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

Информационные стенды должны раеполагаться в меете, доетупном для 
проемотра (в том числе при большом количеетве поеетителей).

2.14.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги мало
мобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, 
оборудуются согласно нормативным требованиям, утвержденным приказом Минстроя 
России от 14.11.2016 № 798/пр «Об утверждении СП 59.13330 «СНиП 35-01-2001 Дос
тупность зданий и сооружений для маломобильных групп населения»» СНиП 35-01- 
2001 «Доетупноеть зданий и еооружений для маломобильных групп наееления».

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеетея медицинская 
аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, 
осуществляюший прием, может вызвать карету неотложной скорой помоттти.

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного 
аппарата работники уполномоченного органа предпринимают еледующие действия:



- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посе
тить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существую
щих барьерах в здании;

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему 
заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у 
стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 
гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходи
мыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномо
ченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину выйти (выехать) из 
кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания, и помогает 
покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию 
вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного 
органа предпринимают следующие действия:

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 
гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, 
вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При 
общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредствен
но с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной 
разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении блан
ков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к 
авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходи
мости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномо
ченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти 
из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и прово
жает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, 
передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает авто
транспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного 
органа предпринимают следующие действия:

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с на
рушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и да
ет консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо по
сетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в 
письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает 
помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые доку
менты.

2.14.3. Требования к комфортности и доступности предоставления муниципаль
ной услуги в МФЦ утверждены постановлением Правительства Российской Федера
ции от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много
функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1.Основными показателями доступности и качества предоставления муни

ципальной услуги являются:
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для 

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным



магистралям;
степень информированности заявителя о порядке предоставления 

муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 
возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем форм обращения за получением 
муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) 
уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста 
уполномоченного органа;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов 
уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.

2.15.2. Уполномоченными органами обеспечивается создание инвалидам и иным 
маломобильным группам населения следующих условий доступности муниципальной 
услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 
нормативными правовыми актами:

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 
форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том 
числе об оформлении необходимых для получения
муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий;

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при 
необходимости, с использованием русского жестового языка, включая обеспечение 
допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 
со специалистом уполномоченного органа осуществляется при личном обращении 
заявителя:

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги;

для подачи заявления и документов;
для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

для получения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом 

уполномоченного органа не может превышать 15 минут.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии за

ключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможно



сти получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о пре
доставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муни
ципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.

Предоставление муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении 
двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (комплексного запроса) в 
МФЦ при однократном обращении заявителя не осуществляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предостав
ления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принци
пу невозможно.

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и 
подать документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламен
та, при наличии технической возможности в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ 
(при наличии технической возможности) с использованием электронных документов, 
подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона «Об электронной подписи».

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможно
сти получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможно
сти) осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирова
ния запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответ
ствует требованиям формы заявленрм, установленной настоящим административным 
регламентом) (далее - запрос). Обращение заявителя в уполномоченный орган указан
ным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и 
конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной ин
формации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, пре
дусмотренном законодательством Российской Федерации.

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посред
ством ЕГПУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивает
ся:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципаль
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ной услуги;

ментов;
запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и доку

формирование запроса;
прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование рещений и действий (бездейст

вия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо спепиали- 
ста уполномоченного органа.

2.16.4. При формировании запроса в электронном виде (при наличии технической 
возможности) заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходи
мых для предоставления услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ощибок ввода и 
возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
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заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявите
лем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной ин
формационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфра
структуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие ин
формационных систем, используемых для предоставления государственных и муни
ципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных 
на ЕГПУ, РПЕУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕГПУ, ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы за
проса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на ЕЕПУ, РПЕУ к ранее поданным им запросам. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при усло

вии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.
Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной ус

луги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем, признают
ся равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной под
писью и представленным на бумажном носителе.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для пре
доставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости по
вторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если 
иное не установлено федеральными законами Российской Федерации и принимаемы
ми в соответствии с ними нормативными актами Правительства Российской Федера
ции, законами Кемеровской области - Кузбасса и принимаемыми в соответствии с ни
ми нормативными актами Правительства Кемеровской области - Кузбасса.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регист
рации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для предос
тавления услуги.

2.16.5. Результат муниципальной услуги выдается в форме электронного доку
мента посредством ЕЕПУ, РПЕУ (при наличии технической возможности), подписан
ного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифици
рованной электронной подписи, в случае, если это указано в заявлении на предостав
ление муниципальной услуги, направленном через ЕГПУ, РПЕУ.

В целях получения результата предоставления услуги на бумажном носителе (ес
ли заявителем указано в запросе, направленном в уполномоченный орган, через ЕГ- 
ПУ, РПЕУ, о получении результата уелуги на бумажном носителе) заявителю на ЕЕ - 
ЕГУ, РПЕУ (при наличии технической возможности) обеспечивается запись на прием в 
уполномоченный орган, при этом заявителю обеспечивается возможность:

ознакомления с расписанием работы уполномоченного органа либо уполномо
ченного сотрудника уполномоченного органа, а также с доступными для записи на 
прием датами и интервалами времени приема;

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уетановленного в 
уполномоченном органе графика приема заявителей.

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заяви
теля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспор
та гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего лич
ность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услу
ги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, 
предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация 
и аутентификация могут осуществляться посредством:



1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 
информационных систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпа
дения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной 
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.

установленного в уполномоченном органе графика приема заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

12

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муници
пальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) Прием и регистрация заявления и документов;
2) Рассмотрение документов на присвоение спортивного разряда и принятие по 

нему рещения
3) Выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ощибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов;
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в уполномоченный орган, МФЦ по месту нахождения земельно
го участка, с заявлением и документами; поступление заявления и копий документов в 
электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

3.2.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист 
уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 
его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих 
его личность и полномочия (в случае его обращения);

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответ
ствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении 
о присвоении спортивного разряда и приложенных к нему документах.

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием и 
выдачу документов, удостоверяется, что:

текст в заявлении о присвоении спортивного разряда поддается прочтению;
в заявлении о присвоении спортивного разряда указаны фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
заявление о присвоении спортивного разряда подписано уполномоченным ли

цом;
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услу

ги.
Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и 

их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), специалист, 
осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, 
выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей
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подписью с указанием фамилии и инипиалов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и ре

гистрации заявления о присвоении спортивного разряда и приложенных к нему доку
ментов составляет 1 рабочий день.

Критерий принятия решения: поступление заявления о присвоении спортивного 
разряда и приложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заяв
ления о присвоении спортивного разряда и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заявления о присвоении спортивного разряда и прило
женных к нему документов фиксируется в установленном порядке, в том числе в сис
теме электронного документооборота (при наличии технической возможности) упол
номоченного органа.

В день регистрации заявления о присвоении спортивного разряда и приложен
ных к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, передает 
поетупившие документы начальнику уполномоченного органа.

Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие документы руко
водителю структурного подразделения, ответственного за присвоение спортивного 
разряда.

3.2.3. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный 
орган посредством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответствен
ный за прием и выдачу документов:

проверяет правильность адресности корреспонденции, ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявлении и документов, обязан
ность по предоставлению которых возложена на заявителя;

проверяет, что заявление не исполнено карандашом, написано разборчиво, фа
милии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес 
местонахождения, написаны полностью, подлинность подписи заявителя засвидетель
ствованной в установленном законодательством порядке;

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответ
ствие действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заве
рены в установленном законодательством порядке;

проверяет, что копии документов не имеют серьезных повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчист
ки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и ре
гистрации заявления о приевоении спортивного разряда и приложенных к нему доку
ментов составляет 1 рабочий день.

Критерий принятия решения: поступление заявления о присвоении спортивного 
разряда и приложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заяв
ления о присвоении спортивного разряда и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заявления о присвоении спортивного разряда и прило
женных к нему документов фиксируется в установленном порядке, в том числе в сис
теме электронного документооборота (при наличии технической возможности) упол
номоченного органа.

В день регистрации заявления о присвоении спортивного разряда и приложен
ных к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, передает 
поступившие документы начальнику уполномоченного органа.

Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие документы руко
водителю структурного подразделения, ответственного за присвоение спортивного
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разряда
3.2.4. Прием и регистрация о присвоении спортивного разряда и приложенных к 

нему документов в форме электронных документов.
При направлении заявления о присвоении спортивного разряда в электронной 

форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на 
ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, 
прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предостав
ления муниципальной услуги (при наличии).

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявле
ния (запроса).

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осущест
вляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра
нения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении 
заявления и документов в электронном виде:

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных виру
сов и искаженной информации;

регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в системе элек
тронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченно
го органа;

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через РПГУ о по
лучении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через 
ЕПГУ, РПГУ;

направляет поступивший пакет документов в электронном виде начальнику 
уполномоченного органа.

Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие документы руко
водителю структурного подразделения, ответственного за присвоение спортивного 
разряда.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и ре
гистрации о присвоении спортивного разряда и приложенных к нему документов в 
форме электронных документов составляет 1 рабочий день.

Критерий принятия решения: поступление заявления о присвоении спортивного 
разряда и приложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявле
ния о присвоении спортивного разряда и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заявления о присвоении спортивного разряда и прило
женных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота 
(при наличии технической возможности) уполномоченного органа.

3.3. Рассмотрение документов на присвоение спортивного разряда и принятие 
по нему решения:

Основанием для начала административной процедуры является поступление 
комплекта зарегистрированного заявления и приложенных документов.

При наличии оснований для возврата документов, необходимых для предостав
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, специалист готовит письменное уведомление о возврате документов с 
указанием причин возврата (приложение № 3 к настоящему Административному рег
ламенту) и в течение 10 дней со дня поступления возвращает их заявителю;
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- В случае возврата заявитель в течение 20 дней со дня получения уведомления о 
возврате и документов устраняет несоответствия, и повторно направляет их для даль
нейшего рассмотрения в течение 5 дней в уполномоченный орган;

- в случае отсутствия оснований для возврата документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи
стративного регламента, специалист анализирует документы на предмет соответствия 
результата спортсмена, указанного в представлении нормам и (или) требованиям 
ЕВСК, а также отсутствия оснований для отказа в присвоении спортивных разрядов в 
соответствии с пунктом 2.9 настоящего Административного регламента;

- направляет сформированный пакет документов руководителю уполномочен
ного органа для дальнейшего рассмотрения.

Срок выполнения административной процедуры - в течение 30 (тридцати) дней 
со дня регистрации заявления.

Результат процедуры: направленные руководителю уполномоченного органа на 
согласование проект приказа, письмо об отказе, проект сопроводительного письма.

Руководитель уполномоченного органа в течение 5 дней принимает решение о 
присвоении либо об отказе в присвоении спортивных разрядов и передает документы 
специалисту.

Специалист в течение 5 дней:
- готовит проект приказа о присвоении соответствующих спортивных разрядов 

(«второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд»), либо письмо с мотиви
рованным отказом в присвоении спортивных разрядов.

- передает приказ о присвоении соответствующих спортивных разрядов, либо 
письмо об отказе в присвоении спортивных разрядов на подпись руководителю упол
номоченного органа.

- специалист информирует заявителя (в зависимости от способа обращения по
лучателя муниципальной услуги или способа направления ответа, указанного в пись
менном обращении) о сроках получения результата муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа рассматривает проект приказа о при
своении спортивного разряда или проект обоснованного письменного отказа в при
своении спортивного разряда, подписывает его.

Результатом муниципальной услуги является издание приказа о присвоении со
ответствующего разряда либо подготовка мотивированного отказа в присвоении спор
тивного разряда.

3.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является передача руко

водителем структурного подразделения уполномоченного органа, уполномоченному 
специалисту, ответственному за прием-выдачу документов приказа о присвоении со
ответствующего разряда либо письмо с мотивированным отказом в присвоении спор
тивного разряда.

В случае наличия подписанного приказа о присвоении спортивного разряда 
специалист:

- готовит заверенную копию приказа о присвоении спортивного разряда;
- делает соответствующую запись в зачетную классификационную книжку;
Заявитель уведомляется посредством телефонной связи. В случае поступления

заявления и документов посредством ЕГПУ, РПГУ (при наличии технической воз
можности), специалист, ответственный за прием-выдачу документов формирует и на
правляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о готовности ре
зультата предоставления муниципальной услуги.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном 
виде, в том числе при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУУ,
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РПГУ (при наличии технической возможности), заявитель предъявляет следующие 
документы:

документ, удостоверяющий личность заявителя;
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение докумен

тов (если от имени заявителя действует представитель);
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче резуль

тата предоставления услуги на бумажном носителе:
устанавливает личность заявителя;
проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении до

кументов;
находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглащает названия 

выдаваемых документов);
выдает заверенную копию приказа о присвоении спортивного разряда либо ре

шение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
регистрирует факт выдачи документов заявителю в системе электронного доку

ментооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа;
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче резуль

тата предоставления услуги на бумажном носителе отказывает в выдаче результата 
муниципальной услуги в случаях:

за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его пред
ставителем);

обратившееся лицо отказалось цредъявить документ, удостоверяющий его лич
ность;

оригиналы документов не совпадают с электронными образами документов при 
направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при 
наличии технической возможности) и при указании в запросе о получении результата 
на бумажном носителе.

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕП
ГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и указании в запросе о получении 
результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за 
прием и выдачу документов, сканирует результат муниципальной услуги и направляет 
заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляет в форме электронного документа, под
писанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной ква
лифицированной электронной подписи, в личный кабинет заявителя на ЕГПУ, РПГУ 
(при наличии технической возможности). Заверенную копию заяврггель вправе забрать 
в уполномоченном органе.

Срок выполнения административной процедуры -  1 день
Результат административной процедуры: выдача заявителю заверенной копии 

приказа о присвоении спортивного разряда в бумажном виде или в форме электрон
ного документа, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При направлении заявителю результата муниципальной услуги почтовым от
правлением делается соответствующая отметка в журнале регистрации.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномо
ченного органа и в журнале учета исходящих документов.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре
зультате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала административной процедуры является представление 
заявителем в уполномоченный орган заявления по форме согласно приложению № 2 к 
настоящему административному регламенту об исправлении ошибок и опечаток в до



кументах, выданных в результате предоетавления муниципальной уелуги.
К заявлению помимо документов, являющихея оенованием для иеправления 

ошибки (опечатки), заявитель прикладывает оригинал документа -  результата предос
тавления муниципальной услуги на бумажном носителе (при наличии).

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное (направленное) зая
вителем, и проводит проверку указанных в заявлении и документах сведений в срок, 
не превышающий 2 рабочих дня с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является нали
чие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. В случае выявления допущенных 
опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной ус
луги документах должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за пре
доставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных 
документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответ
ствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в резуль
тате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо уполномоченного ор
гана, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает 
заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 
рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в ре
зультате предоставления муниципальной услуги, может быть представлено заявителем 
в электронной форме, в том числе через ЕГПУ, РПГУ (при наличии технической воз
можности).

В случае подачи такого заявления через ЕГПУ, РПГУ исправленный документ в 
электронном виде или скан документа на бумажном носителе, документ, информи
рующий об исправлении ошибки в выданных в результате предоставления муници
пальной услуги документах или уведомление об отсутствии ошибки (ошибок) в вы
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, размещается 
в личном кабинете заявителя на ЕГПУ, РПГУ.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) зая
вителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток 
и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением предоставления 
муниципальной услуги
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений, определенных административным регламентом, 
осуществляется руководителем уполномоченного органа.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействия) 
должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
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формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (на основании планов работы органа) и 

внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).
4.2.2. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.3. Внеплановая проверка осуществляется в случае выявления недостатков в 

качестве и полноте предоставления муниципальной услуги, по жалобам заявителей 
или по обращению общественных организаций.

4.2.4. Формами контроля за соблюдением исполнения административных про
цедур является проведение проверки:

1) ведения делопроизводства;
2) соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законода

тельства (настоящего административного регламента);
3) соблюдения сроков и порядка приема документов;
4) соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении 

муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные 
лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действую
щим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объе
динений и организаций:

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение 
в письменной форме или в форме электронного документа, предложение, заявление 
или жалобу, а также устное обращение в адрес руководителя уполномоченного органа 
с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых 
актов Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправле
ния, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требо
вания к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяю
щий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного 
приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоя
тельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на об
ращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем 
делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается 
письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.4.3. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке 
указывает либо наименование уполномоченного органа, либо фамилию, имя, отчество 
руководителя уполномоченного органа, либо его должность, а также свои фамилшо, 
имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть 
направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложе
ния, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в 
подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению доку
менты и материалы либо их копии.

4.4.4. В обращении по форме электронного документа гражданин в обяза
тельном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии).



адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного 
документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 
Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и мате
риалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или 
их копии в письменной форме.

В течение 30 дней с момента регистрации в уполномоченном органе обращения 
от граждан, их объединений или организаций направляется по почте информация о 
результатах проведенной проверки.

4.4.5. На обращение, поступившее в уполномоченный орган в форме элек
тронного документа, обратившимся направляется письменный ответ по почтовому ад
ресу, указанному в обращении, если ответ должен быть направлен в письменной фор
ме, а в случае если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, от
вет направляется обратившимся на указанный ими адрес электронной почты, в тече
ние 30 дней со дня регистрации обращения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников
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5.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке действий 
(бездействий) уполномоченного органа и его должностных лиц при предоставлении 
муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 
действие (бездействие) Администрации Беловского городского округа и (или) ее 
должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной ус
луги (далее - жалоба).

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) Администрации Беловского городского округа и (или) ее должностных 
лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Предмет жалобы.
Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) 

Администрации Беловского городского округа (уполномоченного органа), 
должностного лица Администрации Беловского городского округа либо 
муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предостав
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта
ми Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предос
тавления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма
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тивными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными пра
вовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор
мативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными 
правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной ус
луги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ
ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако
нами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, 
муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном елучае досудеб
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дейетвия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответетвующих му
ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210- ФЗ.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную уелугу, должно

стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), еведения о меете житель- 
етва заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожденрш 
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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляюще
го муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не еогласен с решением и действи
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную уелугу, либо муниципального слу
жащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Орган местного самоуправления и уполномоченные на расемотрение жало
бы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба на решение, дейетвие (бездейетвие) должностных лиц уполномоченного 
органа при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в 
Администрацию Беловского городского округа.

Жалоба на решение, действия (бездействие) ответственного епециалиета - 
муниципального служащего подается начальнику управления молодежной политики,
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физической культуры и спорта Администрации Беловского городского округа.
Жалоба на решение, действия (бездействие) начальника управления 

молодежной политики, физической культуры и спорта Администрации Беловского 
городского округа подается первому заместителю Главы Беловского городского окру
га.

Жалоба на решение, действия (бездействие) первого заместителя Главы 
Беловского городского округа подается Главе Беловского городского округа.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляюший муниципальную услугу.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляюшего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

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, представляется:

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

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим ру
ководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо об
ладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в 
форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в 
компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех 
рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит 

регистрации не позднее следуюшего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба 
рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении
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допущенных опечаток и ошибок или в елучае обжалования заявителем нарушения 
установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае 
если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 
Федерации и законодательством Кемеровской области - Кузбасса. Оснований для 
приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации и 
законодательством Кемеровской области - Кузбасса не предусмотрено.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) удовлетворить жалобу;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
Орган местного самоуправления Кемеровской области - Кузбасса удовлетворяет 

жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 
органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание, которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской 
области -  Кузбасса, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в пункте 5.4 настоящего административного регламента, дается 
информация о действиях уполномоченного органа, в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
государственной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего административного регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления специалист 
органа местного самоуправленры, специалист уполномоченного органа, наделенный 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 
жалоба признана необоснованной;
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или признаков состава 
преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, 
незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в



письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной 
услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом, в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмот

ревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном ли
це, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заяви
теля;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявлен

ных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

официальном сайте администрации муниципального образования в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», на сайте уполномоченного органа в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), РИГУ, 
информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также 
предоетавляется непосредетвенно еотрудниками уполномоченного органа при личном 
обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме 
почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному 
заявителем.

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо
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специалиста уполномоченного органа осущеетвляется в соответствии с Федеральным 
законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ, постановлением Правительства Российской Феде
рации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должност
ных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государствен
ных внебюджетных фондов Росеийской Федерации, государственных корпораций, на
деленных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставле
нию государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных 
лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работ
ников, а также многофункциональных центров предоставления гоеударственных и 
муниципальных услуг и их работников» и постановлением Коллегии Администрации 
Кемеровской области от 11.12.2012 № 562 «Об установлении Особенностей подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 
государственной власти Кемеровской области и их должностных лиц, а также госу
дарственных гражданских служащих Кемеровской области при предоставлении госу
дарственных услуг».

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг.
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Услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг не предоставляется



25

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 

по предоетавлению муниципальной услуги «Присвоение
спортивных разрядов 

«второй спортивный разряд», 
«третий спортивный разряд»

Руководителю уполномоченного органа

Представление

Ходатайствую о присвоении спортивного разряда по результатам выетупления на

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) епортсмена)

(уровень соревнований, вид спорта)

(дата и место проведения еоревнований)
Я,_

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) спортсмена) 
даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в настоягцем пред

ставлении и прилагаемых к нему документах, в целях предоставления муниципальной услуги.

« » 20 г.

(подпись спортсмена)

Приложения:

( М.П., подпись ФИО)
« » 20 г.

Представление принято ответственным специалистом

представления: час..
_______ Время и дата принятия
мин. « » 201 г

Регистрационный номер представления.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение спортивных 

разрядов «второй спортивный разряд», 
«третий спортивный разряд»

Руководителю уполномоченного органа 

(наименование организации, ФИО заявителя)

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообш;аю об ошибке, допуш;енной при вьщаче документов (результат предоставления му
ниципальной услуги).

(вьщанный документ)

указано:

Правильные сведения

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения 
в документы, являющиеся результатом мзшиципальной услуги.
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
О готовности прошу известить меня

(способ извещения)

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услу
ги «Присвоение спортивных 

разрядов «второй спортивный 
разряд», «третий спортивный

разряд»

УВЕДОМЛЕНИЕ
о возврате документов, предоставленных заявителем муниципальной услуги 

«Присвоение спортивных разрядов»

Документы, предоставленные Вами для получения муниципальной услуги 
«Присвоение спортивных разрядов» возвращены по следующим прриинам

(указываются причины возврата документов)
В течение 20 рабочих дней после передачи уведомления о возврате Вы имеете 

право устранить причины возврата и вновь обратиться за предоставлением муни
ципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать 
возврат документов в досудебном порядке путем обращения с жалобой в
_________________________________________________________________________________________________________________ __________________  9

а также обратрггься за защитой своих законных прав и интересов в судебные орга
ны.

(Специалист уполномоченного органа) (подпись)

Первый заместитель Главы 
Беловского городского округа А.В. Горелова


