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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕРХНЕТОЕМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   

от 15 декабря 2017 года № 16/20
с. Верхняя Тойма
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги  по присвоению квалификационных категорий 
спортивных судей «спортивный судья второй категории» и

«спортивный судья третьей категории»
В соответствии c Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» от 08 декабря 2011 года № 19/5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район», п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления     муниципальной услуги по присвоению квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории».
 
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Исполняющий обязанности 

главы муниципального образования
 «Верхнетоемский муниципальный район»                                                  В.А. Хананеин
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования

«Верхнетоемский муниципальный район»
от 15 декабря 2017 года № 16/20



      АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги  по присвоению квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и

«спортивный судья третьей категории»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
           1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по присвоению квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории» и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов местной администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район».
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о присвоении (об отказе в присвоении) квалификационной категории спортивного судьи;
4) выдача книжки спортивного судьи и нагрудного значка соответствующей квалификационной категории спортивного судьи при принятии решения о присвоении кандидату квалификационной категории спортивного судьи.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги
4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются региональные спортивные федерации по соответствующему виду спорта по месту территориальной сферы деятельности.
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, могут выступать:

1) руководитель региональной спортивной федерации (далее – организация);

2) представитель организации при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на официальном сайте администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» (далее – администрация) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в помещениях администрации (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные отдела по делам культуры, молодёжи, туризма и спорта администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы отдела по делам культуры, молодёжи, туризма и спорта администрации (далее – отдел) с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) отдела, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в отделе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные отдела, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы отдела с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) отдела, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещениях отдела (на информационных стендах) размещается информация, предусмотренная пунктом 8 настоящего административного регламента.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории».
12. Муниципальная услуга предоставляется отделом по делам культуры, молодёжи, туризма и спорта администрации муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район».

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 04 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;


постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
Положение о спортивных судьях, утвержденное приказом Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017 года № 134;


Приказ Минздравсоцразвития России от 15 августа 2011 года № 916н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел "Квалификационные характеристики должностей работников в области физической культуры и спорта»);
постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг (функций) Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
постановление администрации муниципального образования  «Верхнетоемский муниципальный район» от 29 февраля 2012 года № 19 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район», и Перечня государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район»  при наделении их отдельными государственными полномочиями»;
положение об отделе по делам культуры, молодёжи, туризма и спорта администрации, утвержденное распоряжением администрации от 11 января 2010 года № 11р.
2.1. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в отдел следующие документы (далее в совокупности - запрос заявителя):
1) представление на присвоение квалификационной категории спортивного судьи, заверенное печатью (при наличии) и подписью руководителя организации;

2) заверенная печатью (при наличии) и подписью руководителя организации копия карточки учета судейской деятельности кандидата на присвоение квалификационной категории спортивного судьи;
3) 2 фотографии размером 3 x 4 см;


4) копия удостоверения «мастера спорта России международного класса» или «мастера спорта России» по соответствующему виду спорта;

5) копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства кандидата, а при его отсутствии – копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии), органе, выдавшем документ, дате окончания срока действия документа.

Военнослужащими, проходящими военную службу по призыву, вместо указанных копий страниц паспорта гражданина Российской Федерации может представляться копия военного билета.
15. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту и предоставляется в одном экземпляре в течение четырех месяцев со дня выполнения квалификационных требований к кандидатам на присвоение квалификационных категорий спортивных судей.
Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему административному регламенту и предоставляется в одном экземпляре в течение четырех месяцев со дня выполнения квалификационных требований к кандидатам на присвоение квалификационных категорий спортивных судей.

16. Документы, предусмотренные подпунктами 2, 4, 5 пункта 14 настоящего административного регламента, должны полностью воспроизводить информацию подлинного документа в копиях или в виде электронного документа в одном экземпляре.
17. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем в отдел:

лично (через представителя);

направляются почтовым отправлением (заказным почтовым отправлением, заказным почтовым отправлением с описью вложения и др.);

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

В случае направления документов, предусмотренных настоящим подразделом, в администрацию через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) данные документы представляются в форме электронных копий документов в одном экземпляре.

Электронные документы представляются в формате pdf размером не более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на бумажном носителе.

2.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление и (или) порядок предоставления которых не соответствует установленным требованиям (пункты 15, 16, 17 настоящего административного регламента).
2.3.  Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
19. Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) выявление несоответствия представленных сведений о выполнении условий присвоения квалификационной категории спортивного судьи соответствующей категории в соответствии с квалификационными требованиями к спортивным судьям по видам спорта, признанным в установленном порядке, утвержденными уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
20. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – до 5 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о присвоении (об отказе в присвоении) квалификационной категории спортивного судьи – в течение 2 месяцев со дня поступления запроса заявителя;

3) направление заявителю и (или) размещение на странице отдела на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» копии распоряжения о присвоении квалификационной категории спортивного судьи – до 10 рабочих дней со дня его подписания;

4) выдача книжки спортивного судьи и нагрудного значка соответствующей квалификационной категории спортивного судьи при принятии решения о присвоении квалификационной категории спортивного судьи – до  10 рабочих дней со дня принятия решения о присвоении кандидату квалификационной категории спортивного судьи.
21. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

22. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 2 месяцев со дня поступления запроса заявителя.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги
      Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
23. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) присвоение кандидату квалификационной категории спортивного судьи, выдача книжки спортивного судьи и нагрудного значка соответствующей квалификационной категории спортивного судьи;

2) отказ в присвоении кандидату квалификационной категории спортивного судьи.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
24. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия отдела, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах отдела.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются стенды с информацией, предусмотренной пунктом 10 настоящего административного регламента.

Помещение отдела администрации, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, должно удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
25. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с отделом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

26. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих отдела и решений отдела или администрации.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги
27. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение отделом запроса заявителя – представления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий отдела, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 20 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 18 настоящего административного регламента).

28. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 18 настоящего административного регламента) муниципальный служащий отдела, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 18 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем отдела и в течение 5 рабочих дней вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично или посредством почтового отправления;

по электронной почте – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги по электронной почте;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым – пятым настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в запросе.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 18 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

29. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 18 настоящего административного регламента) муниципальный служащий отдела, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Принятие решения о присвоении (об отказе в присвоении) 
квалифицированной категории спортивного судьи 
32. Основанием для начала выполнения административной процедуры является выявление муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, наличия оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

33. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, руководителем отдела принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

34. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовит обоснованный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать конкретное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и оформляется в форме письма отдела, согласовывается с правовым отделом администрации и подписывается руководителем отдела. 
В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает направленные заявителем документы. 
Уведомление по выбору заявителя вручается:

заявителю лично или электронной почтой муниципальным служащим отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

почтовым отправлением муниципальным служащим отдела, ответственным за отправку документации;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился за получением государственной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

35. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект распоряжения администрации о присвоении квалифицированной категории спортивного судьи. 

Проект распоряжения согласовывается с начальником правового отдела, заместителем главы администрации по социальным вопросам, руководителем аппарата администрации, подписывается главой муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район». 
Копия распоряжения администрации о присвоении квалифицированной категории спортивного судьи в течение 10 рабочих дней со дня его подписания направляется заявителю и (или) размещается на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
3.3. Выдача книжки спортивного судьи и нагрудного значка при принятии 
решения о присвоении квалифицированной категории спортивного судьи

36. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание главой муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район» распоряжения о присвоении кандидату квалификационной категории спортивного судьи.


37. Срок выполнения данной административной процедуры определен  пунктом 20 настоящего административного регламента.


Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет книжку спортивного судьи.  


Оформленная книжка спортивного судьи и значок соответствующей квалификационной категории спортивного судьи вручаются:


заявителю лично;


почтовым отправлением.

Вручение (направление) книжки спортивного судьи и значка регистрируется муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги в соответствующем журнале учета.
IV. Контроль за исполнением административного регламента

38. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем отдела в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими отдела административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих отдела, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

39. Обязанности муниципальных служащих отдела по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

40. Решения органа местного самоуправления могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
41. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 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, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
42. Жалобы, указанные в пункте 41 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, – руководителю отдела, к ведению которого отнесено предоставление муниципальной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя отдела, к ведению которого отнесено предоставление муниципальной услуги, – заместителю по социальным вопросам или главе муниципального образования «Верхнетоемский муниципальный район».
43. Жалобы, указанные в пункте 41 настоящего административного регламента, подаются в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

направляются через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

44. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия и инициалы должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действия (бездействиях) отдела, должностного лица, муниципального служащего администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица, муниципального служащего администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

45. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные пунктом 44 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 46 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

46. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

47. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

48. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

49. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы, который содержит:

наименование отдела, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) отдела, его должностного лица, муниципального служащего;

фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

50. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае признания жалобы необоснованной должностное лицо, рассматривающее жалобу, подготавливает мотивированный ответ на жалобу.

51. Ответы, предусмотренные настоящим разделом, подписываются должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:

почтовым отправлением - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 47 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

по электронной почте - если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился с жалобой через указанные порталы;

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 47 настоящего административного регламента;

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым - пятым настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в жалобе.

52. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 42 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по присвоению квалифицированных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории»


БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

	
	Прием документов
	

	
	
	
	

	
	
	
	Комплект документов представлен в полном объеме и соответствует установленным требованиям
	
	
	

	
	да
	
	
	
	нет
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прием заявления и прилагаемых к нему документов
	
	Отказ в приеме документов

	
	
	
	

	Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	
	
	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	

	Присвоение квалификационной категории спортивного судьи, выдача книжки спортивного судьи и нагрудного значка
	
	
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


________

	
	Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по присвоению квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории»




Представление на присвоение квалификационной категории спортивного судьи
	Представление
	спортивная судейская категория
	Фото 2 шт (3 на 4 см) в блоке
	ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ (нормативы)
	Дата поступления

	
	
	
	
	

	Вид спорта 
	    
	
	Дата проведения соревнования 
	Наименование соревнований (дисциплина, вес) 
	Ранг соревнования 
	Спортивная судейская должность и оценка судейства 

	
	
	
	Число, месяц, год 
	
	
	

	Фамилия 
	    
	Имя 
	    
	    
	    
	    
	    

	Отчество 
	    
	Дата рождения 
	число 
	месяц 
	год 
	    
	    
	    
	    

	
	
	
	    
	    
	    
	
	
	
	

	Субъект Российской Федерации 
	    
	Город, поселок, село (место жительства) 
	    
	    
	    
	    
	    

	Принадлежность к спортивной организации 
	    
	    
	    
	    
	    

	Образование 
	    
	    
	    
	    
	    

	Место работы (учебы), должность 
	    
	    
	    
	    
	    

	Домашний адрес 
	    
	    
	    
	    
	    

	Предыдущая спортивная судейская категория 
	Дата присвоения 
	Выполнение условий присвоения спортивной судейской категории (проведение/прохождение семинаров, сдача квалификационных зачетов, сдача нормативов по физической подготовке) 
	    
	    
	    
	    

	    
	    
	1. 
	    
	    
	    
	    

	Стаж деятельности спортивного судьи 
	с _____ г. 
	2. 
	    
	    
	    
	    

	
	
	3. 
	    
	    
	    
	    

	Организация представляющая к присвоению ______________________________________ 
	Решение федерации (союза, ассоциации) по виду спорта протокол N от "__"_________ 200__ г 

	    М.П. 
	    

	Должность _________________________ Подпись ______________       

Дата __________________________________ 
	(__________) Ф.И.О. 
	Руководитель 

федерации      _______________        подпись 
	(_________)

ФИО мп



	    
	    
	Ответственный 

исполнитель  _______________

подпись 
	((_________) 

 ФИО
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 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по присвоению квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и спортивный судья третьей категории»



Карточка учёта спортивной судейской деятельности

	КАРТОЧКА УЧЕТА СПОРТИВНОЙ СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование вида спорта
	

	
	Номер-код вида спорта
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	
	Дата рождения
	Место для фото (3 x 4 см) 

	
	
	
	
	
	
	день 
	Месяц 
	год 
	

	Субъект РФ 
	    
	Город 
	    
	Спортивная организация 
	    
	    
	    
	    
	

	
	
	
	
	
	
	Судейский стаж с 
	

	Образование 
	    
	    
	года 
	

	Место работы (учебы) 
	    

	Контактные телефоны 
	    
	Адрес 
	    


	Судейская категория
	Приказ N
	Дата
	Кем издан приказ
	Дата внесения записи
	Фамилия, инициалы, подпись ответственного лица

	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	    
	    
	    
	    
	    

	Дата внесения записи и подпись ответ.лица
	Практика судейства соревнований
	Участие в семинарах в качестве
	Сдача

квалификационного

зачета

	
	
	организатора
	участника
	

	
	Дата
	Место проведения
	Наименование соревнования
	Спортивная судейская должность
	Оценка
	Дата
	Место проведения
	Дата
	Место проведения
	Дата
	N Протокола

	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    

	    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    
	    


