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Российская Федерация

Новгородская область
Администрация Шимского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                                                           

31.12.2014 № 1314
р.п. Шимск
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению государственной услуги по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей
	

	
	


Во исполнении Федерального закона от 14 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», областного закона от 03.12.2012 № 163-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городского округа области отдельными государственными полномочиями по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей» Администрация Шимского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:   
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению государственной услуги по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации – председателя комитета по социальной защите населения Администрации муниципального района А.Д. Грищук.
3. Опубликовать настоящее постановление на сайте Администрации муниципального района в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (шимский.рф).

Глава
муниципального района                                                          М.Ю. Некипелов

	
	Утвержден 

постановлением Администрации

муниципального района 

от 31.12.2014 № 1314


Административный регламент

предоставления государственной услуги

 по присвоению спортивных разрядов и квалификационных 

категорий спортивных судей

I. Общие положения:

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Предметом регулирования административного регламента предоставления государственной услуги по присвоению  спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей (далее административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и Комитетом образования Администрации муниципального района (далее Комитетом), по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении государственной услуги по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей (далее – государственная услуга).

1.2. Описание заявителей государственной услуги:

1.2.1. Заявителями являются физкультурно-спортивные организации (в том числе спортивные клубы), где спортсмен проходит спортивную подготовку или осуществляется учет спортивной судейской деятельности.
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги:

1.3.1. Место нахождения Комитета:

Комитет образования Администрации Шимского муниципального района: Новгородская область, п. Шимск, ул. Новгородская, д. 21.

Почтовый адрес: 174150,  Новгородская область, п. Шимск, ул. Новгородская, д. 21.

график (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной услуги:

вторник – среда: 11.00 – 13.00 , перерыв 13.00 – 14.00;

четверг – пятница: 9.00 – 16.00, перерыв 13.00 – 14.00;

суббота, воскресенье – выходной день;

1.3.2. Место нахождения государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: Новгородская область, Шимский район, п. Шимск, ул. Новгородская, д. 25.

График (режим) приема заинтересованных лиц:

	Понедельник
	8.30 – 12.00
	

	Вторник
	8.30 – 17.30
	

	Среда
	8.30 – 17.30
	

	Четверг
	8.30 – 20.00
	

	Пятница
	8.30 – 17.30
	

	Суббота
	8.30 – 14.00
	

	Воскресенье
	выходной день
	


1.3.3. Справочные телефоны:

телефон (факс) комитета: 8 (816-56) 56-106;

телефон государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: 8 (816-56) 56-322

1.3.4. Адрес официального сайта Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: шимский.рф;

адрес электронной почты: 

Комитет образования Администрации Шимского муниципального района: shko2008@yandex.ru;
1.3.5. Порядок получения информации по вопросам предоставления государственной услуги:
1.3.5.1. Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется:

непосредственно специалистом при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

посредством публикации в средствах массовой информации;

через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов;

1.3.5.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.3.5.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

1.3.5.4. При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию

1.3.5.5. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления государственной услуги ответ с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации обращения;

1.3.5.6. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

По процедуре предоставления государственной услуги по обращению заявителей по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения;

1.3.5.7. Специалист предоставляет заявителю информацию по следующим вопросам:

месту нахождения, графику работы, официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресу электронной почты и номерах телефонов специалиста, принимающего документы на предоставление государственной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной  услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления государственной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению государственной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления; 

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении государственной услуги:

1.3.6.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению государственной услуги, размещается следующая информация: 

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

график приема граждан;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

1.3.6.2. На сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя государственной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении государственной услуги;

1.3.6.3.Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.

1.3.6.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления государственной услуги, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги.

II. Стандарт предоставления государственной услуги:

2.1. Наименование государственной услуги:

Присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.
Виды присваиваемых спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», «первый юношеский спортивный разряд», «второй юношеский спортивный разряд», «третий юношеский спортивный разряд»

Виды присваиваемых квалификационных категорий спортивных судей: «Спортивный судья 2 категории», «Спортивный судья 3 категории» « Юный спортивный судья».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственной услугу: 

2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляет Комитет;

2.2.2. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной 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 предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, утвержденные Думой Шимского муниципального района.

2.3.Результат предоставления государственной услуги:

результатом предоставления государственной услуги является:

а) в случае принятия решения о присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей:

издание приказа о присвоении соответствующих спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей;

выдача зачетной квалификационной книжки и  книжки спортивного судьи;

б) в случае принятия решения об отказе в присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей:

- направление заявителю в письменной форме решения об отказе в присвоении спортивного разряда и квалификационных категорий спортивных судей с указанием причин отказа.

2.4. Срок предоставления государственной услуги:

Прохождение всех административных процедур по предоставлению государственной услуги – 28 рабочих дней.

Максимально допустимые сроки прохождения административной процедуры:

	№п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальный срок (рабочие дни)

	11.
	Прием и регистрация документов в комиссию 
	3

	22.
	Проверка достоверности документов 
	15

	33.
	Оформление приказа  комитета образования Администрации муниципального района о присвоении или уведомления об отказе
	3

	44.
	Выдача документов, подтверждающих предоставление государственной услуги 
	7


Предоставление государственной услуги приостанавливается до момента представления заявителем в комитет полного перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги:

Конституция Российской Федерации; 

Федеральные законы:

от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской
 Федерации»;
от 04 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

Приказы Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации:

от 21.11.2008 № 48 «Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации»;

от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

областной закон от 05.02.2010 № 680-ОЗ «О физической культуре и спорте в Новгородской области»;

областной закон от 03.12.2012 №163-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городского округа отдельными государственными полномочиями по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей»;

постановление Администрации муниципального района от 21.11.2013 № 1459 «О поручении комитету образования Администрации Шимского муниципального района выполнения отдельных государственных полномочий по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления государственной услуги:

2.6.1. К заявлению (ходатайству) (приложение № 2 к административному регламенту) на присвоение спортивных разрядов прилагаются документы, содержащие сведения о выполнении норм, требований и условий их выполнения для присвоения спортивного разряда в соответствии с Единой всероссийской спортивной классификацией (далее ЕВСК) (копии протоколов спортивных соревнований, справки главной судейской коллегии спортивных соревнований о победах в поединках).
2.6.2. К заявлению (ходатайству) (приложение № 3 к административному регламенту) на присвоение квалификационных категорий спортивных судей прилагается выписка из карточки учета спортивной судейской деятельности, содержащая сведения о выполнении условий присвоения квалификационной категории в соответствии с квалификационными требованиями. Классификационные требования к судьям определены в Положении о спортивных судьях.

2.6.3. Зачетная классификационная книжка спортсмена (при наличии),   спортивная судейская книжка (при наличии).
2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления государственной услуги;

2.6.5. Комитет не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении государственной услуги:

2.7.1. Основанием для приостановления в предоставлении государственной услуги является несоответствие представленных сведений нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующих спортивных разрядов либо квалификационных категорий спортивных судей, или недостоверность представленных сведений.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами:

государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе;

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

время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса и при получении результата составляет не более 15 минут. При этом исполнители государственной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема; 

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день обращения в присутствии заявителя.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

2.11.1. Помещения учреждения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.                                        

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий.                                   СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение государственной услуги.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройством;

2.11.2. Залы ожидания оборудуются с учетом стандарта комфортности и должны быть оборудованы столами и стульями;

2.11.3. Места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды, расположенные в местах предоставления государственной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и образцы их заполнения;

2.11.4. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным;

2.11.5. Здание (строение), в котором находится учреждение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы учреждения;

2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги:

2.12.1. Показатели доступности государственной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

обеспечение предоставления государственной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2.12.2. Показатели качества государственной услуги:

соблюдение срока предоставления государственной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении государственной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги;

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах, и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

2.13.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

2.13.2. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, могут быть направлены в комитет образования почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления государственных услуг в электронном виде);

2.13.3.  Предоставление государственной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ);

2.13.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу учреждения. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме:

3.1. Состав и последовательность административных процедур.
Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры:

приём заявлений (ходатайств) местных спортивных федераций или физкультурно-спортивных организаций (в том числе спортивных клубов), где спортсмен проходит спортивную подготовку или осуществляется учет спортивной судейской деятельности на присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей;

рассмотрение заявлений (ходатайств) комиссией, по присвоению (далее комиссия) спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивным судьям;

принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) спортивного разряда или квалификационной категории;

выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и спортивного знака, судейской спортивной книжки и знака спортивного судьи.
Порядок предоставления государственной услуги в виде блок-схемы приведен в приложении № 1.

3.2. Приём заявлений (ходатайств) местных спортивных федераций или физкультурно-спортивных организаций (в том числе спортивных клубов), где спортсмен проходит спортивную подготовку или осуществляется учет спортивной судейской деятельности на присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей:

3.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение местных спортивных федераций или физкультурно-спортивных организаций (в том числе спортивных клубов), где спортсмен проходит спортивную подготовку или осуществляется учет спортивной судейской деятельности судьях с заявлением (ходатайством) на присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей, выполнившим нормативные требования Положения о ЕВСК и Положения о спортивных и подтверждающими документами, указанными в подпункте 2.6.1 и 2.6.2 настоящего административного регламента.

3.2.2. Секретарь комиссии, ответственный за прием документов устанавливает предмет обращения и проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.1. и 2.6.2. настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления (ходатайства). 

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике);

3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает представителю заявителя его заполнить. При этом заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений;

3.2.4. Секретарь комиссии проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления секретарь комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги. 

Секретарь комиссии обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления государственной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, секретарь комиссии, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес по которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление;

3.2.7. Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.8. Секретарь комиссии вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (наименование, адрес места нахождения);

3.2.9. Секретарь комиссии, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены «исправленному верить» и подтверждены печатью комитета.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.2.10. Результат административной процедуры: секретарь комиссии, ответственный за прием документов, регистрирует заявление (ходатайство) заявителя и направляет заявление (ходатайство) в комиссию специалисту, ответственному за присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивным судьям на рассмотрение.

3.2.11. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, является секретарь комиссии, ответственный за прием документов.

3.3. Рассмотрение заявлений (ходатайств) секретарём комиссии, ответственным за присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивным судьям;

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления (ходатайства) заявителя.

3.3.2. Секретарь комиссии, ответственный за присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивным судьям (далее - специалист, ответственный за присвоение разрядов) при получении заявления (ходатайства) от заявителя проверяет на основании представленных документов выполнение (невыполнение) спортсменом (судьёй) норм и требований Положения о ЕВСК (Положения о спортивных судьях).

3.3.3. По результатам рассмотрения заявления (ходатайства) и прилагаемых документов на предмет выполнения спортсменом (судьёй) установленных норм и требований Положения о ЕВСК (Положения о спортивных судьях), специалист, ответственный за присвоение спортивных разрядов:
а) в случае выполнения спортсменом (судьёй) установленных норм и требований Положения о ЕВСК (Положения о спортивных судьях) готовит проект приказа о присвоении спортивных разрядов либо присвоения квалификационных категорий спортивным судьям и вместе с заявлением (ходатайством) и прилагаемыми документами передает его на рассмотрение председателю комитета;

б) в случае не выполнения спортсменом (судьёй) установленных норм и требований Положения о ЕВСК (Положения о спортивных судьях) готовит проект уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивным судьям (согласно приложению 4,5 к административному регламенту) и вместе с заявлением (ходатайством) и прилагаемыми документами, передает его на рассмотрение председателю комитета.

3.3.4. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 рабочих дня;

3.4. Принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) спортивного разряда или квалификационной категории.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в комиссию на рассмотрение проекта приказа о присвоении спортивных разрядов либо присвоения квалификационных категорий спортивным судьям (проекта уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивным судьям) и прилагаемых документов.

3.4.2. Председатель комиссии рассматривает проект приказа о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории или уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивным судьям подписывает его и передаёт секретарю комиссии для регистрации документов.

Срок исполнения – 1 день со дня получения проекта приказа.

3.4.3. Секретарь комиссии,  ответственный за регистрацию документов, регистрирует полученный приказ о присвоении спортивных разрядов в журнале регистрации приказов Комитета (уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивным судьям в журнале исходящих документов) и направляет выписку из приказа (уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивным судьям) в адрес заявителя с уведомлением о вручении и специалисту, ответственному за присвоение разрядов. Срок исполнения действия – 2 дня со дня получения приказа.

3.5. Выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и спортивного знака, судейской спортивной книжки и знака спортивного судьи.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие приказа о присвоении спортивных разрядов, либо приказа о присвоении квалификационной категории (далее – приказ).

3.5.2. Председатель комиссии, ответственный за присвоение разрядов на основании полученного приказа:

информирует заявителя путем направления сообщения заказным письмом о готовности соответствующих документов;

выдает (если разряд, квалификация присваиваются впервые) или вносит запись в зачетную классификационную книжку спортсмена о присвоении спортивного разряда, либо в судейскую спортивную книжку о присвоении квалификационной категории;

регистрирует выдачу нагрудного знака и классификационной книжки спортсмена в журнале регистрации выдачи нагрудных знаков и классификационных книжек, где указывается:

порядковый номер записи в книге учета исходящих документов;
дата выдачи копии приказа, нагрудного знака и классификационной книжки;
фамилия и инициалы должностного лица, выдавшего нагрудный знак;

классификационную книжку и сделавшего соответствующую запись в книге учета исходящих документов, а также его подпись;

выдает классификационную книжку, нагрудный знак, соответствующий присвоенному спортивному разряду, соответствующей квалификационной категории заявителю на основании доверенности направившей организации выдают нагрудные значки в количестве, равном количеству спортсменов, которым присвоен спортивный разряд, количеству судей, которым присвоена квалификационная категория.

3.5.3. Результатом действия является выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и спортивного знака, судейской спортивной книжки и знака спортивного судьи.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 7 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента:

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению государственной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется председателем Комитета;

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение государственной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.3. Председатель Комитета  осуществляет контроль в форме регулярных проверок соблюдения и предоставления специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области муниципальных правовых актов. По результатам проверок дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. Периодичность осуществления текущего контроля – 1 раз в год;

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов учреждения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги приказом председателя комитета образования формируется комиссия. В состав комиссии включаются специалисты Администрации муниципального района и комитета. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления государственной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии; 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью учреждения при предоставлении государственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц или служащих

5.1. Действия (бездействие) специалистов комиссии, предоставляющих государственную услугу, а также должностных лиц, решения, принятые ими в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке;

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностного лица, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет образования. Жалобы на решения, принятые председателем комитета образования, подаются и рассматриваются в Администрацию муниципального района;

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального района, областной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего государственную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего государственную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5.6. Жалоба, поступившая в Комитет подлежит рассмотрению председателем Комитета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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;

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применения мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.
_________________________________________________________

Приложение № 1

Блок-схема
предоставления государственной услуги

по присвоению спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей


	1. Приём и регистрация письменных заявлений (ходатайств) заявителей на присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей



	2.  Рассмотрение заявлений (ходатайств) и осуществление проверки на основании представленных документов выполнение (невыполнение) спортсменом (судьёй) норм и требований Положения о Единой Всероссийской спортивной классификации (Положения о спортивных судьях)



	3. Отказ в присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивным судьям
	4. Подготовка  и подписание приказа  о присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивным судьям;



	5. Направление  приказа о присвоении спортивного разряда и квалификационной категорий спортивных судей (уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивным судьям) заявителю.



	6. Выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и спортивного знака, судейской спортивной книжки и знака спортивного судьи. 


Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ

(Заполняется на бланке заявителя с указанием даты и исходящего номера)
Председателю комиссии

____________________________

«_____»  ________________ 20 ___ г. 

ХОДАТАЙСТВО

(Наименование заявителя)  ходатайствует о присвоении спортивного разряда (второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», «первый юношеский спортивный разряд», «второй юношеский спортивный разряд», «третий юношеский спортивный разряд») (вид спорта)  Ф.И.О. спортсмена согласно выполненных норм и требований ЕВСК.

Приложения:    
1. Заверенные копии протоколов спортивных соревнований. 

2. Справки главной судейской коллегии спортивных соревнований о победах в поединках. 

3. Зачетная классификационная книжка. 

Подпись руководителя (лица, его замещающего)
____________________________________________
Приложение № 3
ОБРАЗЕЦ

(Заполняется на бланке заявителя с указанием даты

и исходящего номера)
Председателю комиссии

____________________________

«_____»  ________________ 20 ___ г. 

ХОДАТАЙСТВО

(Наименование заявителя) ходатайствует о присвоении квалификационной категории «Спортивный судья (какой) категории» по (вид спорта) Ф.И.О., на основании выполнения требований Положения о спортивных судьях. 

Приложение:    

1. Выписка из карточки учета спортивной судейской деятельности, содержащая сведения о выполнении условий присвоения квалификационной категории, в соответствии с квалификационными требованиями.
2. Фотографию 3х4. 

3. Книжку спортивного судьи. 

Подпись руководителя (лица, его замещающего)

_____________________________________________
Приложение № 4

ОТКАЗ

в присвоении спортивного разряда

Комитет образования Администрации Шимского муниципального района, возвращает документы на присвоение спортивного разряда (второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», «первый юношеский спортивный разряд», «второй юношеский спортивный разряд», «третий юношеский спортивный разряд»): 

- Ф.И.О. (вид спорта), 

Причиной отказа______________________________________________

                                            (указать конкретные причины не выполнения)

Приложение: на ….л. в …..экз.

Руководитель

(подпись)
_________________________________________________
Приложение № 5

ОТКАЗ

в присвоении квалификационной категории «Спортивный судья»

Комитет образования Администрации Шимского муниципального района, возвращает документы на присвоение квалификационной категории «Спортивный судья  (номер категория)» по (виду спорта) Ф.И.О. 

Причиной отказа стало невыполнение требований Положения о спортивных судьях.

Приложение: на …л. в 1 экз. 

Руководитель

(подпись)
_______________________________________________________
Присвоение спортивных разрядов второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», «первый юношеский спортивный разряд», «второй юношеский спортивный разряд», «третий юношеский спортивный разряд»


 «Спортивный судья 2 категории», «Спортивный судья 3 категории» «Юный спортивный судья».











