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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение квалификационной категории спортивным судьям «Спортивный судья второй категории» и «Спортивный судья третьей категории»
1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории спортивным судьям «Спортивный судья второй категории» и «Спортивный судья третьей категории» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур управления молодежной политики, спорта и туризма Полысаевского городского округа (далее - управление) при предоставлении  муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории спортивным судьям «Спортивный судья второй категории» и «Спортивный судья третьей категории» (далее – муниципальная услуга).

1.1.1. Квалификационная категория – категория, которая присваивается спортивным судьям по видам спорта, включенным во Всероссийский реестр видов спорта, в соответствии с квалификационными требованиями к кандидатам на присвоение квалификационных категорий спортивных судей.

1.2. Круг заявителей:

1.2.1.В качестве заявителей выступают региональные спортивные федерации (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги:
Информация о месте нахождения, графике работы, контактном телефоне и способе получения информации о месте нахождения учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Управление молодежной политики, спорта и туризма Полысаевского городского округа (далее управление), расположено по адресу: г. Полысаево, ул. Космонавтов, 42.

1.3.2. График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв: с 12.00 до 12.48; пятница с 8.00. до 13.00 часов. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. Контактный телефон/ факс: 8-(38456) 2 60 11;адрес электронной почты: pol – sport@mail.ru.
1.3.4. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактном телефоне управления размещаются:

- на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа (www.polisaevo.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»);

- на информационном стенде непосредственно в помещении управления.

1.3.5. На информационном стенде, находящемся в помещении управления, а также на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа (www.polisaevo.ru) размещается следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями;

- месторасположение, график (режим) работы, контактный телефон и адрес электронной почты управления.

1.4. Прием заявителей для информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом управления.

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично и (или) по телефону) и (или) письменной форме или в форме электронного документа.  

1.5.1. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение 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.

1.5.2. При ответах на телефонные звонки специалист подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

1.5.3. Время консультирования (информирования) заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

1.5.4. Срок регистрации письменных обращений с момента поступления – один рабочий день. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

1.5.5. Письменное обращение, поступившее в управление, рассматривается в течение десяти рабочих дней со дня регистрации данного обращения.

1.5.6. В случае письменного обращения дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение, поступившее в электронной форме, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям «Спортивный судья второй категории» и «Спортивный судья третьей категории» (далее муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением молодежной политики, спорта и туризма Полысаевского городского округа.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- о присвоении квалификационной категории спортивному судье «Спортивный судья второй категории» или «Спортивный судья третьей категории» (далее – квалификационная категория); 

- о возврате представления и документов; 

- об отказе в присвоении квалификационной категории.

2.4. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

- Приказом Министерства спорта Российской Федерации от 30.09.2015 № 913 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

- Законом Кемеровской области от 25.04.2008 № 30-ОЗ «О физической культуре и спорте»;

- Решением Совета народных депутатов Полысаевского городского округа от 17.12.2015 №128 «Об утверждении положения Управление молодежной политики, спорта и туризма Полысаевского городского округа».

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 месяцев с момента предоставления документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для присвоения квалификационной категории, заявитель представляет в управление в течение 4 месяцев со дня выполнения квалификационных требований к кандидатам на присвоение квалификационной категории (далее – квалификационные требования) следующие документы:

- представление от региональной спортивной федерации по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту, заверенное руководителем такой региональной спортивной федерации;

- заверенная региональной спортивной федерацией копия карточки учета судейской деятельности кандидата на присвоение квалификационной категории спортивного судьи, содержащая сведения о выполнении квалификационных требований;

- копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, 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;

- согласие на обработку персональных данных указанных в приложении № 3, к настоящему регламенту;

- 2 фотографии размером 3 x 4 см;

- военнослужащие, проходящие военную службу по призыву, вместо паспорта гражданина Российской Федерации предоставляют копию военного билета.

2.7. Все требуемые для присвоения квалификационной категории копии документов, предусмотренные настоящим пунктом, должны полностью воспроизводить информацию подлинного документа.

2.8. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.9. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 2.9.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.9.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Заявителю отказывается в приеме документов по следующим основаниям:

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- представления, заполненные не полностью или имеют пустые графы.

2.10.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- несоответствие кандидатов на присвоение квалификационным требованиям;
- нарушение региональной спортивной федерацией срока подачи представления и документов, предусмотренного пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- нарушение региональной спортивной федерацией срока устранения несоответствий в представлении и документах, послуживших причиной возврата, предусмотренного пунктом 2.6. настоящего Положения.

2.11. Услуги, включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно – без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги: 

Время ожидания заявителя в очереди при подаче представления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в управление в письменной форме или в форме электронного документа, регистрируются в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его поступления специалистами управления, ответственными за прием и регистрацию документов, в порядке очередности.

2.14.2. Заявителю выдается уведомление о приеме документов с указанием даты и времени приема, подписанное специалистом управления, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.15.1. Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано персональными компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая доступ к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.15.3. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.15.4. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.15.5. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест на каждого специалиста, ведущего прием.

2.15.6. На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.16. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов:

2.16.1. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.16.2. Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.16.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, в том числе бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.17. Требования к местам для приема заявителей:

2.17.1. Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.17.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.17.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги и выдача документов по окончанию предоставления муниципальной услуги производится в кабинете № 2 управления.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы управления;

- возможность получения должностным лицом управления консультации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом;

- возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также с иными информационными материалами, связанными с предоставлением данной муниципальной услуги, в сети «Интернет».

2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим административным регламентом, являются:

- соблюдение сроков осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом (количество выявленных фактов нарушения сроков осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом);

- количество жалоб заявителей при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом (общее количество жалоб, поступивших за период оказания муниципальной услуги, в том числе количество обоснованных и удовлетворенных жалоб).

3. Административные процедуры предоставления услуг.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация представления и документов о присвоении квалификационной категории;

3.1.2. Рассмотрение представления и прилагаемых к нему документов о присвоении квалификационной категории;

3.1.3. Принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) квалификационной категории, возврате представления и документов.

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отображена в приложении № 1 к административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация документов:

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в управление с представлением. К представлению прилагаются документы, перечисленные в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.3.2. При поступлении представления и документов (лично или по почте) специалист управления:

- устанавливает предмет/содержание обращения заявителя;

- проверяет отсутствие оснований для отказа в приеме документов в соответствии с требованиями пункта 2.10. административного регламента; 

3.3.3. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.4. В случае установления оснований для отказа в приеме документов специалист управления:

- прекращает процедуру приема документа;

- вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление об отказе в приеме документов и предоставленные документы заявителю.

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист управления регистрирует документы в журнале регистрации входящих документов в день их поступления, присваивает входящий номер. 

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация представления и документов на получение муниципальной услуги или отказ в приеме и регистрации представления и документов заявителя.

3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.5. Рассмотрение представления и прилагаемых к нему документов о присвоении квалификационной категории:

3.5.1. Специалист управления в течение 5 дней рассматривает представленные заявителем документы.

3.6. По результатам рассмотрения представления и прилагаемых к нему документов на предмет выполнения спортивным судьей квалификационных требований специалист управления совершает одно из следующих действий:

3.6.1. Готовит проект приказа о присвоении квалификационной категории и вместе с представлением и документами для предоставления муниципальной услуги передает его на рассмотрение начальнику управления.
3.6.2. Готовит проект обоснованного письменного отказа в присвоении квалификационной категории и вместе с представлением и документами для предоставления муниципальной услуги передает его на рассмотрение начальнику управления.
3.6.3. В случае несоответствия представления и документов требованиям пункта 2.6. административного регламента специалист управления готовит в адрес заявителя проект уведомления о возврате представления и документов с указанием причин возврата (далее – уведомление о возврате). 

3.6.4. В случае возврата заявитель в течение 20 рабочих дней, со дня получения представления и документов, не соответствующих требованиям пункта 2.10. административного регламента, устраняет несоответствия, и повторно направляет их для рассмотрения в управление.

3.7. Результатом выполнения административной процедуры является подготовленный проект приказа о присвоении квалификационной категории либо проект обоснованного письменного отказа в присвоении квалификационной категории, либо проект уведомления о возврате.

3.8. Принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) квалификационной категории, возврате представления и документов:

3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является составление проектов документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.8.2. Начальник управления в течение 3 рабочих дней рассматривает проект приказа о присвоении квалификационной категории или проект обоснованного письменного отказа в присвоении квалификационной категории, либо проект уведомления о возврате, подписывает его и передает специалисту управления.

3.8.3. Специалист управления совершает одно из следующих действий:

- регистрирует полученный приказ о присвоении квалификационной категории в журнале регистрации приказов управления в день издания приказа, в течение 10 рабочих дней со дня его подписания направляет копию приказа о присвоении квалификационной категории заявителю;

- регистрирует полученный обоснованный письменный отказ в присвоении квалификационной категории в журнале регистрации исходящей документации в день его получения, в течение 10 рабочих дней направляет соответствующий отказ заявителю в письменной форме или в форме электронного документа и возвращает представление и документы.

- регистрирует полученное уведомление о возврате в журнале регистрации исходящей документации в день его получения и в течение 10 рабочих дней со дня поступления представления и документов направляет заявителю данное уведомление о возврате с указанием причин возврата вместе с представлением и документами. 

3.9. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю зарегистрированной копии приказа о присвоении квалификационной категории, либо направление зарегистрированного обоснованного письменного отказа в присвоении квалификационной категории с представлением и документами по почте или в форме электронного документа, направление зарегистрированного уведомления о возврате вместе с представлением и документами.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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 ответственными лицами:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется должностными лицами управления, назначенными приказом начальника управления (далее – должностные лица управления). 

Должностные лица управления осуществляют контроль путем проведения периодических проверок соблюдения действующего законодательства и исполнения положений административного регламента.

4.1.2. В процессе текущего контроля выявляются факты ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, допущенные нарушения сроков рассмотрения представления, выявляются причины и условия нарушений. 

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и (на основании планов работы, утверждаемых начальником управления) 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.

4.3. Плановый контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется ежеквартально и включает в себя:

4.3.1. Организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги.
4.3.2. Проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги.
4.3.3. Учет и анализ исполнительской дисциплины.

4.4. При проверке должностные лица управления рассматривают все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.5. Внеплановая проверка осуществляется в случае выявления недостатков в качестве и полноте предоставления муниципальной услуги, по жалобам заявителей или по обращению общественных организаций. 

4.6. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.6.1. 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 действующим законодательством.

4.6.2. Ответственность должностных лиц за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправления, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

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

4.7.1. 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 начальника управления с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправления, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.7.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение 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.

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

4.7.4. В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном 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 материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

4.7.6. На обращение, поступившее в управление в форме электронного документа, обратившимся направляется письменный ответ по почтовому адресу, указанному в обращении, если ответ должен быть направлен в письменной форме, а в случае если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, ответ направляется обратившимся на указанный ими адрес электронной почты, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) управления и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги.
5.2.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и органами местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги.
5.2.5.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и органами местного самоуправления;

5.2.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и органами местного самоуправления.
5.2.7. Отказ управления, должностного лица управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Жалоба должна содержать:

5.3.1. Наименование управления, должностного лица управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.3.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 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.
5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица управления.
5.3.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, должностного лица управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц управления направляется заявителем на имя начальника управления и рассматривается начальником управления.

5.5. Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) начальника управления подается заявителем в администрацию Полысаевского городского округа, заместителю главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам.

5.6. Жалоба подается в письменном форме на бумажном носителе, в электронной форме, что является основанием для начала процедуры обжалования.

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя начальника управления. Время приема: вторник с 10.00 до 12.00 часов, среда с 14.00 до 17.00 часов. 

5.8. Все жалобы на решения и (или) действия (бездействие) управления, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги регистрируются в день их поступления.

5.9. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

5.9.1. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

5.9.2. Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица управления, а также членов его семьи, начальник управления вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.9.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.9.4. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в управление. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.
5.9.5. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9.6. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в управление.

5.10. Жалоба, поступившая в управление, рассматривается начальником управления, должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления, должностного лица управления 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.

5.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы начальник управления принимает одно из следующих решений:

5.12.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и органов местного самоуправления, а также в иных формах;

5.12.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. 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 имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы:

5.14.1. Не позднее дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме или в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по его жалобе, в судебном порядке.

5.16. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах.

5.17. Заявитель имеет право на получение в управлении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.18. Заявитель имеет право на ознакомление с документами и материалами управления, составленными по результатам рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.19. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в сети «Интернет», на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
Заместитель главы Полысаевского

городского округа, руководитель

аппарата администрации                                                                   Е.Г. Березина
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение квалификационной
Категорий спортивным судьям

«Спортивный судья второй категории» и

«Спортивный судья третьей категории»
Блок- схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Присвоение квалификационной

Категорий спортивным судьям

«Спортивный судья второй категории» и

«Спортивный судья третьей категории»

Представление к присвоению квалификационной категории спортивного судьи
	_____________________________________________________

(указывается квалификационная категория спортивного судьи)

	Дата поступления представле ния и документов

(число, месяц, год)
	
	
	
	фото

3 х 4 см
	Наименование действующей квалификацион ной категории спортивного судьи
	Сроки проведения официального соревнова ния     (с дд/мм/гг до дд/мм/гг)
	Наименование официаль ного соревнования 
	Статус официаль ного соревно вания
	Наименова ние должности спортивно го судьи и оценка судейства

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фамилия
	
	
	Дата присвоения предыдущей квалификацион ной категории спортивного судьи

(число, месяц, год)
	 
	 
	 
	 

	Имя
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	Отчество (при наличии)
	
	Наименование вида спорта (спортивной дисциплины)
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	Дата рождения

(число, месяц, год)
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	Субъект Российской Федерации
	
	Номер-код вид спорта
	 
	 
	 
	 
	 

	Адрес (место жительства)
	
	Наименова ние и адрес (место нахождения) организации, осуществляющей учет судейской деятельности спортивного судьи
	 

 
	 
	 
	 
	 

	Место работы (учебы), должность
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	Образование
	
	Спортивное звание (при наличии)
	 
	 
	 
	 
	 

	Участие в теоретических занятиях, сдача нормативов по физической подготовке (для видов спорта, где такие нормативы предусмотрены правилами вида спорта), сдача квалификационного зачета, прохождение аттестации
	Дата (число, месяц, год)
	Оценка
	 
	 
	 
	 

	1
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Наименование региональной спортивной федерации или структурного подразделения федерального органа исполнительной власти (для военно-прикладных или служебно-прикладных видов спорта)
	Наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области физической культуры и спорта  или федерального органа исполнительной власти, осуществляющего руководство развитием военно-прикладных или служебно-прикладных видов спорта
	Решение общероссийской спортивной федерации:  

протокол  от  «_____»_______________20     г. №_____

	 ________        ___________  

Должность       (Фамилия,                                                                                                                                                                                                                                                                                  инициалы) 
	 _________       __________________
Должность       (Фамилия, инициалы)                   
	Руководитель общероссийской спортивной федерации  __________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                          

                          (Фамилия, инициалы)                                                                                                                                             

	Подпись   _______________________  
	Подпись        _______________________________                                                                          
	Подпись       _______________________________________                                    

	Дата   ________________                            

           (число, месяц, год)
	Дата    _________________     

            (число, месяц, год)
	Ответственный 
исполнитель   _________________          ________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

                        (Фамилия, инициалы)        Подпись                                                                                                                                                    

	Место печати (при наличии)
	Место печати
	Место печати


Прием и регистрация представления и документов о присвоении квалификационной категории 








Рассмотрение представления и прилагаемых к нему документов о присвоении квалификационной категории 





Принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) квалификационной категории, возврате представления и документов








