2

	Тульская область

	Муниципальное образование Воловский район

	Администрация



	Постановление

	

	от 02 сентября 2019 г.
	№ 525


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» и квалифицированной категории спортивного судьи «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
В соответствии с Федеральным законом Российской федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации муниципального образования Воловский район от 27.05.2011 № 231 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Воловский район», статьи 35 Устава муниципального образования Воловский район администрация муниципального образования Воловский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» и квалифицированной категории спортивного судьи «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» (приложение).
2. Комитету по организационным вопросам разместить постановление на официальном сайте муниципального образования Воловский район в сети «Интернет» и обнародовать на информационных стендах.

3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава администрации

муниципального образования

Воловский район                                                                                С.Ю. Пиший

Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Воловский район

от 02.09.2019 № 525
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по присвоению
спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» и квалификационной категории спортивного судьи «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационной категории спортивного судьи «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» (далее административный регламент), являются отношения между заявителями и администрацией муниципального образования Воловский район (далее администрацией), в лице сектора по культуре, спорту и молодёжной политике, связанные с предоставлением муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационной категории спортивного судьи «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей:

1.2.1. Для присвоения спортивных разрядов, физкультурно-спортивная организация, где спортсмен проходит спортивную подготовку, по месту жительства спортсмена или по месту заключения трудового договора между спортсменом и физкультурно-спортивной организацией, по месту нахождения физкультурно-спортивной организации, в которую спортсмен зачислен для прохождения спортивной подготовки;
для присвоения квалификационной категории спортивного судьи - физкультурно-спортивная организация (в том числе спортивный клуб), осуществляющие учет спортивной судейской деятельности - для иных квалификационных категорий.
1.2.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица или юридического лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.Сведения о месте нахождения: 301570, Тульская область, Воловский район, п. Волово, ул. Ленина, д.50.

Почтовый адрес: 301570, Тульская область, Воловский район, п. Волово, ул. Ленина, д.50.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами:

График работы отдела:

	День недели
	Режим работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	9.00-18.00
	13.00-13.48

	Вторник
	9.00-18.00
	13.00-13.48

	Среда
	9.00-18.00
	13.00-13.48

	Четверг
	9.00-18.00
	13.00-13.48

	Пятница
	9.00-17.00
	13.00-13.48

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


Муниципальная услуга может предоставляться через Государственное муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), расположенный по адресу: 301570, Воловский район, п. Волово, ул.  Ленина, д. 59.
График работы:

	Понедельник
	8.00 - 18.00

	Вторник
	8.00 - 20.00

	Среда
	8.00 - 18.00

	Четверг
	8.00 - 20.00 

	Пятница
	8.00 - 18.00

	Суббота
	9.00 – 16.00

	Воскресенье
	выходной

	Без перерыва на обед


1.3.2. Справочные телефоны:
- сектор по культуре, спорту и молодёжной политике администрации муниципального образования Воловский район                  8(48768)2-15-95
- телефон специалистов МФЦ  


             8 (800) 450-00-71
1.3.3. Адрес официального сайта администрации  муниципального образования Воловский район:  e-mail https://volovo.tularegion.ru/
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Воловский район: ased_mo_volovo@tularegion.ru
Адрес электронной почты сектора по культуре, спорту и молодёжной политике администрации муниципального образования Воловский район: ksm.volovo@mail.ru
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги может осуществляться в форме устного информирования, письменного информирования и публичного информирования.
1.3.4.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается лично, по телефону муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее должностное лицо).
При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения заявителей. 
1.3.4.2.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении заявителей  осуществляется путем направления должностным лицом ответов почтовым отправлением, электронной почтой.
1.3.5. Информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги заявителям:
- предоставляется при личном или письменном обращении заявителей.
1.3.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального правового акта о его утверждении:
-в средствах массовой информации;
-на официальном интернет-сайте;
-на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
-на информационных стендах.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга «Присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», юношеские спортивные разряды, квалификационной категории спортивного судьи «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, оказывающего муниципальную услугу:
- сектор по культуре, спорту и молодёжной политике администрации муниципального образования Воловский район (далее - сектор)

2.2.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Воловский район в лице сектор по культуре, спорту и молодёжной политике администрации муниципального образования Воловский район.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Принятие решения о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи:
-издание приказа отдела о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи;

-выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи.

2.3.2. Принятие решения об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи:

- направление заявителю уведомления об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Прохождение всех административных процедур по предоставлению муниципальной услуги – 22 рабочих дня.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20 февраля 2017 года № 108 в редакции от 01 июня 2017 года № 479 «Об утверждении Положения о Единой Всероссийской спортивной классификации»;
- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 26 октября 2018 года № 914 «Положение о спортивных судьях».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов заявитель оформляет представление в соответствии с приложением № 1 к административному регламенту. К представлению прилагаются:

1) выписка из протокола официального соревнования, заверенная главной судейской коллегией официального соревнования, либо копия протокола официального соревнования, отражающая выполнение норм и/или требований и условий их выполнения для присвоения спортивного разряда, в том числе о победах в поединках, предусмотренных Единой всероссийской спортивной классификацией (далее ЕВСК);

2) копия второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации с регистрацией или копия справки о временной регистрации или свидетельство о рождении для лиц, не достигших возраста 14;

3) две фотографии размером 3х4.

Все требуемые для присвоения спортивного разряда, документы должны быть заверены руководителем физкультурно-спортивной организации, с которой спортсмен заключил гражданско-правовой договор или трудовой договор, либо в которой осуществлял подготовку к официальным соревнованиям до дня выступления в официальном соревновании, на котором спортсмен выполнил необходимые для присвоения соответствующего спортивного разряда нормы, требования и условия их выполнения, или руководителем региональной спортивной федерации.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги по присвоению квалификационных категорий спортивных судей заявитель оформляет представление в соответствии с приложением № 2 к административному регламенту. К представлению прилагаются сведения о выполнении условий присвоения квалификационной категории в соответствии с Квалификационными требованиями (выписка из карточки учета спортивной судейской деятельности).

2.6.3. Способы представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- лично;

- заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

2.6.4. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.8. Указания на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8.1. Не допускается требовать от заявителя

- предоставления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель вправе представить такие документы и информацию в сектор по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по присвоению спортивного разряда:

1) несоответствие выполненных спортсменом норм, требований и условий их выполнения нормам, требованиям и условиям их выполнения, предусмотренным ЕВСК;

2) нарушение срока подачи документов на представление для присвоения спортивного разряда заявителем;

3) спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до дня проведения официального соревнования, на котором спортсмен выполнил соответствующую норму;
4) наличие у спортсмена, представляемого к присвоению спортивного разряда, неснятой или непогашенной судимости в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

2.10.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по присвоению квалификационной категории спортивного судьи является невыполнение условий присвоения квалификационной категории в соответствии с Квалификационными требованиями.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для оказания муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

2.12.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.13.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными, устанавливаются решением Собрания представителей муниципального образования Воловский район. 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг.

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

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче представления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регулируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.15.2. Регистрация принятых документов производится в журнале их регистрации во время заявления.

2.15.3. При наличии технической возможности прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной  форме обеспечивается с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)  Тульской области».
2.15.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» осуществляется в день их поступления в отдел, либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставления муниципальной услуги, по окончании рабочего времени отдела. 
В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие (праздничные) дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день сектора, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

2.15.5. Запрос заявителя о предоставления муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе  документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения  отделом.

2.15.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку комплектности предоставленных документов. При необходимости, специалист формирует запрос на недостающие документы через систему межведомственного электронного взаимодействия к ведомствам, которые могут предоставить требуемую информацию.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг

2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;
2.16.2. Рабочее место специалистов  сектора должно быть оборудовано  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).
2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами сектора при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
2.17.2. Показатели доступности муниципальной услуги:
1) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)  Тульской  области»;
2) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
3) транспортная доступность к местам предоставления услуги;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации.
2.17.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.17.4. Количество взаимодействий со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий со специалистами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в отдел за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут), представление заявителем в отдел заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами;

2.17.5. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:
- в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.17.6. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

- заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги,  в электронном виде на официальном сайте администрации и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии с администрацией МО Воловский район.
2.18.2. При подачи электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п. 2.статьи 6 Федерального закона  от 06 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществления с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» мониторинг хода предоставления муниципальных услуг.
2.18.4. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости предоставления документов осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя информации в электронном виде.
3. Последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень административных процедур:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в отдел от заявителя, является обращение заявителя с заявлением и подачей документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе и в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.1.2. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» поступают в уполномоченный орган.
3.1.3. Специалист отдела,  принимающий заявление и документы через информационную систему:
1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений;
2) проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требований, а именно:
а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;
б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;
3) проверяет соблюдение следующих требований:

а) наличие четкого изображения сканированных документов;

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах;

4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу заявителя;

5) заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя.

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предоставляются гражданином лично, специалист комитета назначает заявителю дату и время приема.

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» запись о приеме электронного заявления и документов;

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей»;

3.1.4. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуге и проверка необходимых документов;
б) проверка условий выполнения спортсменом норм, требований и условий ЕВСК, спортивным судьей – Квалификационных требований;

в) принятие представителем решения о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи или об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи, уведомление заявителя о принятом решении;

г) подготовка приказа о присвоении разряда;
д) выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи, или направлении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Административная процедура - прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и проверка необходимых документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление представления и прилагаемых документов на присвоение спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивных судей физическим лицам, выполнившим нормы и/или требования и условия ЕВСК, Квалификационные требования.

3.2.2. Прием и регистрация представления и прилагаемых документов осуществляется ответственным специалистом, затем представление и прилагаемые документы передаются на рассмотрение  руководителю.

3.2.3. Продолжительность действия по приему от заявителя представления и прилагаемых к нему документов составляет до 45 минут.

3.2.4. Срок исполнения действия – 3 рабочих дня со дня поступления в отдел  представления и прилагаемых документов.

3.3. Административная процедура - проверка условий выполнения спортсменом норм, требований и условий ЕВСК, спортивным судьей – квалификационных требований

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление представления и прилагаемых документов должностному лицу. На основании представленных документов должностное лицо проверяет условия выполнения спортсменом норм, требований и условий ЕВСК для присвоения спортивного разряда, спортивным судьей – квалификационных требований для присвоения квалификационной категории.

3.3.2. Срок исполнения действия – 15 рабочих дней со дня поступления от председателя комитета  представления и прилагаемых документов.

3.4. Административная процедура - принятие решения руководителем сектора о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи или об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи, уведомление заявителя о принятом решении

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являются результаты проверки условий выполнения спортсменом норм и/или требований и условий ЕВСК, спортивным судьей – квалификационных требований.

3.4.2. По результатам рассмотрения должностным лицом представления и прилагаемых документов должностное лицо совершает одно из следующих действий:

а) при выполнении спортсменом установленных норм, требований и условий ЕВСК, спортивным судьей – квалификационных требований готовит приказ о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи и передает его на рассмотрение главе администрации;

б) при невыполнении спортсменом установленных норм, требований и условий ЕВСК, спортивным судьей – квалификационных требований готовит уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи и передает его на рассмотрение главе администрации.

3.4.3. Срок исполнения действия – 1 рабочий день со дня завершения рассмотрения должностным лицом представления и прилагаемых документов.

3.5. Административная процедура-проверка условий выполнения спортсменом норм или требований и условий ЕВСК, спортивным судьей – квалификационных требований; подготовка приказа о присвоении разряда
3.5.1. Ответственный представитель администрации рассматривает проект приказа о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи или уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи, подписывает его и передает должностному лицу для регистрации.

Срок исполнения действия – 1 рабочий день со дня подачи приказа или уведомления председателю комитета.

3.5.2. Должностное лицо регистрирует приказ о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи в журнале регистрации приказов или уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи и уведомляет заявителя о принятом решении.

Уведомление, подписанное главой администрации, направляется в письменной форме  заявителю лично.

Срок исполнения действия – 1 рабочий день со дня получения приказа или уведомления от руководителя. 
3.6. Административная процедура - выдача зачетной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является издание и регистрация приказа о присвоении спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи.

3.6.2. В случае присвоения спортивного разряда, квалификационной категории спортивного судьи заявитель обращается в  отдел за выдачей зачетной классификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи.

3.6.3. Должностное лицо в день обращения выдает зачетные классификационные книжки спортсменов, значки спортивных разрядов, спортивные судейские книжки и значки спортивного судьи представителю заявителя на основании доверенности направившей организации или заявления в адрес главы администрации в количестве, равном количеству спортсменов, которым присвоены спортивные разряды, количеству спортивных судей, которым присвоены квалификационные категории спортивных судей.

3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача зачетной классификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи.

3.6.5. Должностное лицо на основании приказа:

1) вносит запись в зачетную классификационную книжку спортсмена о присвоении спортивного разряда либо в спортивную судейскую книжку о присвоении квалификационной категории спортивного судьи;

2) регистрирует выдачу зачетной классификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи в журнале регистрации, где указываются:

а) порядковый номер записи;

б) дата и номер приказа;

в) дата выдачи зачетной классификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи;

г) фамилия и инициалы должностного лица, его подпись.

3.6.6. Срок исполнения действия – 1 рабочий день (в день обращения представителя заявителя).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением должностным лицом последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется представителем отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

4.1.2. Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выполнения административных процедур (действий), установленных административным регламентом.

4.1.3. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с законодательством РФ. 
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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения и (или) действие (бездействие) должностного лица.

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов отдела и проверки исполнения положений административного регламента.

4.2.3. Плановые проверки осуществляются один раз в год.

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся   по жалобам, поступившим в отдел от заявителей.

4.2.5. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги.  
Также при проведении проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и заявителями.

4.2.6. Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.7. По результатам проведения проверок глава администрации, дает указания должностному лицу по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.3. Порядок привлечения к ответственности специалиста отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также его должностного лица, предоставляющего государственную услугу.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела и должностного лица при предоставлении муниципальной услуги
В случае несогласия заявителя с принятым решением и (или) действием (бездействием) он вправе подать жалобу на данное решение и (или) действие (бездействие) отдела (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
5.2.Предмет жалобы
Предметом жалобы является в том числе:
- нарушение срока регистрации представления и документов заявителя для предоставления муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, непредусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме у заявителя представления и документов, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
- 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 Тульской области и административным регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги  платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, административным регламентом;
- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных  в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы муниципальной власти должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы, которым она может быть направлена:

Решение и (или) действие (бездействие) должностного лица могут быть обжалованы руководителю сектора. При обжаловании решений руководителя сектора, жалоба может быть подана главе администрации муниципального образования или представителю администрации, курирующему деятельность сектора.
5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы:
Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление жалобы заявителя и её регистрация.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалоба может быть направлена по почте, посредством официального сайта отдела в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портала либо Единого портала, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя,  также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий представителя от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
- доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц) ;

- доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или избрании, либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий  личность в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
Жалоба должна содержать:
- наименование отдела, фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействия)  которого обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), сведение 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 которому должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых действиях (бездействии), должностного лица;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) сектора, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего  в законную силу решение суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы:

Жалоба, поступившая в сектор, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации. В случае обжалования отказа в приёме представления и документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмена принятого решения, исправления  допущенных опечаток.
