

Приложение к постановлению
администрации Минераловодского городского округа 
от                        №   
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение спортивных разрядов:
«второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд»,
квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья
второй категории», «спортивный судья третьей категории»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Минераловодского городского округа (далее - Администрация) муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» (далее - Регламент) регулирует отношения, возникающие между заявителями и Администрацией, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур по присвоения спортивных разрядов и квалификационных категорий жителям Минераловодского городского округа.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации - спортсмены и спортивные судьи, проживающие на территории Минераловодского городского округа и выполнившие требования Положений о Единой всероссийской спортивной классификации и о спортивных судьях (далее - Заявители) соответственно, а также их представители, в силу полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством.
1.3. Способы и порядок информирования Заявителей о предоставлении услуги.
1.3.1. Местонахождение Администрации: Ставропольский край,                              г. Минеральные Воды, ул. Карла Маркса, д. 54.
График работы Администрации: понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.2. Местонахождение Комитета по физической культуре и спорту администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее - Спорткомитет): Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Карла Маркса, д. 54.
График работы Спорткомитета: понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет специалист комитета по физической культуре и спорту администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее - Специалист спорткомитета).
1.3.4. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
· по телефону 8(87922)6-80-65;
· лично у Специалиста спорткомитета по адресу, ул. Карла Маркса, д. 54. Время приема посетителей: понедельник - пятница с 09:00 до 18:00,
перерыв с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье - выходные дни.
· направив обращение на адрес электронный почты Спорткомитета: socrazvitie@rambler.ru;
· на официальном сайте Администрации                                                          ;
1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в
себя:
· местонахождение, график работы Администрации и Спорткомитета, а также время приема посетителей Специалистом спорткомитета;
- порядок предоставления муниципальной услуги (Приложение № 1);
· перечень документов, которые Заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;
· иная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Письменные обращения Заявителя рассматриваются в срок, не
превышающий 30 дней со дня его регистрации.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, но которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату.
Устное информирование Заявителей не должно превышать 15 минут.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Спорткомитет. Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется Специалистом спорткомитета.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· издание распоряжения Администрации:
· о присвоении (подтверждении) спортивного разряда: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд»;
- об отказе в присвоении спортивного разряда: «второй спортивный разряд»,
«третий спортивный разряд»;
· о присвоении квалификационной категории спортивному судье: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»;
· об отказе в присвоении квалификационной категории спортивному судье: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»;
· выдача зачетной классификационной книжки и значка соответствующего спортивного разряда.
2.4. Срок оказания муниципальной услуги.
Срок рассмотрения документов, представленных Специалисту спорткомитета, не может превышать тридцати календарных дней с момента их представления в Администрацию, либо Спорткомитет.
Документы на присвоение (подтверждение) спортивного разряда направляются Специалисту спорткомитета не позднее трех месяцев с момента выполнения спортсменом норм, требований и условий по виду спорта, в соответствии с приказом Министерства спорта Российской Федерации от 17.03.2015 № 227 «Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации» (далее - ЕВСК) (Приложение № 2).
Документы на присвоение квалификационной категории спортивному судье направляются Специалисту спорткомитета при выполнении условий присвоения соответствующей квалификационной категории в соответствии с приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении положения о спортивных судьях»
(Приложение № 3).
2.5. Правовые основания для предоставления услуги:
· Федеральный закон от 4 декабря 2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Закон Ставропольского края от 24 марта 1999 года № 13-кз «О физической культуре и спорте в Ставропольском крае»;
· Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 17.03.2015 № 227 «Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации»;
· Приказ Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях».
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для присвоения (подтверждения) спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд» Специалисту спорткомитета направляются:
· представление на присвоение (подтверждение) спортивного разряда (Приложение № 2);
- выписка из протокола официального соревнования, заверенная главной судейской коллегией официального соревнования, либо копия протокола официального соревнования, отражающая выполнение норм и/или требований, а также условий их выполнения для присвоения спортивного разряда, в том числе о победах в поединках, предусмотренных ЕВСК;

- справка о составе и квалификации судейской коллегии, подписанная представителем региональной спортивной Федерации соответствующего субъекта Российской Федерации;

- 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 четырнадцати лет;

- две фотографии размером 3 х 4.

2.6.2. Для присвоения квалификационных категорий спортивным судьям: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» Специалисту спорткомитета направляются:

-представление на присвоение квалификационной категории спортивному судье (Приложение № 3);

- выписка из карточки учета спортивной судейской деятельности, содержащая сведения о выполнении условий присвоения соответствующей квалификационной категории спортивного судьи в соответствии с Квалификационными требованиями.

Документы для предоставления муниципальной услуги подаются Специалисту спорткомитета в письменном виде.
2.7.Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги.

2.7.1. Документы, предоставляемые Заявителем самостоятельно и входящие в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг', не предусмотрены настоящим административным регламентом.

2.7.2. Указание на запрет требовать у Заявителя предоставление документов.

Специалист спорткомитета не вправе требовать от Заявителя 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.
2.8.Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы Заявителя;

· наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- представление неполного пакета документов.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- документы для предоставления муниципальной услуги Заявителем поданы с нарушением требований, установленных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- Заявитель не соответствует требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего административного регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
2.10. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12.Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в журнале регистрации документов поступивших для присвоения спортивных разрядов в день поступления к Специалисту спорткомитета (Приложение № 4).

2.13.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

- комфортное расположение Заявителя и Специалисту спорткомитета, ведущего прием;

- возможность и удобство оформления Заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- оборудование мест ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.

Места исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы
информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, фамилии, имени, отчества и должности Специалисту спорткомитета, ведущего прием.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка информирования Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение условий ожидания приема;

- обоснованность отказов Заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

- отсутствие избыточных административных действий;

- многообразие способов информирования о муниципальной услуге.

2.15.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной

услуги, на официальном сайте администрации                                 на Едином
портале государственных и муниципальных услуг (функций)                          .
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ
ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов Заявителей;

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов Заявителей.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителей с представлением документов, перечисленных в пункте 2.6.

Прием и проверку документов проводит Специалист спорткомитета. Время приема заявления и документов не должно превышать 15 минут.
3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Проверку представленных документов для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги проводит Специалист спорткомитета. Если в ходе проверки выявлено наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, Специалист спорткомитета готовит проект письма об отказе в присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист спорткомитета готовит проект распоряжения Администрации о присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.
Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и проект распоряжения Администрации о присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей разрабатываются в соответствии с постановлением администрации Минераловодского городского округа от    
                                             №                     «Об утверждении инструкции по
делопроизводству в администрации Минераловодского городского округа».
При присвоении спортивного разряда выдается зачетная классификационная книжка и значок соответствующего спортивного разряда. В зачетной классификационной книжке записи о присвоении спортивного разряда заверяются органом местного самоуправления, присвоившим спортивный разряд.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 21 рабочий день.
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений Специалистом спорткомитета по исполнению настоящего регламента осуществляет председатель Спорткомитета.

Периодический контроль осуществляется заместителем главы администрации Минераловодского городского округа, курирующим данную сферу, главой Администрации в форме проверок соблюдения и исполнения Специалистом спорткомитета положений настоящего регламента.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)
должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя). Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).
4.3 Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
 
          5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников, участвующих в ее оказании, в досудебном порядке, обратившись в Управление. 

Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края.

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

5.2.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Управление.

5.3.Заявитель может подать жалобу: 

лично в Администрацию по адресу: 357210, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Карла Маркса, д. 54.
через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя) в Администрации по адресу: 357210, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Карла Маркса, д. 54.

путем направления почтовых отправлений в Администрацию по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Карла Маркса, д. 54.
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальный сайт администрации Минераловодского муниципального района Ставропольского края (www.min-vodi.ru), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslu-gi.stavkray.ru).

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование Управления либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица;

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

5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.  

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменной жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно (три и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

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 заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Управлением заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.

5.10. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту оказания муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
Блок-схема
к административному регламенту
 администрации городского округа «Город Лесной» предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
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Приложение № 2
к административному регламенту оказания муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
В администрацию
 Минераловодского городского округа
Представление
на присвоение (подтверждение) спортивного разряда спортсмену 
(второй спортивный разряд/третий спортивный разряд)

______________________________________________________________________
                               (наименование организации, направляющей представление)
представляет документы спортсмена ___________________________________
                                                                                         (Ф.И.О. спортсмена)

на присвоение (подтверждение) спортивного разряда «_______________________
_____________________________» по виду спорта___________________________,
Имеющего____________________________________________________________

                                                         (наименование спортивного разряда)

Приложение:

_______________________________________________________________________
(копии протоколов спортивных соревнований, в том числе выписки из них, справки главной судейской коллегии спортивных соревнований о победах в поединках и т.д.)
_____________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование должности, подпись, фамилия и инициалы уполномоченного лица организации, направляющей представление на спортсмена)

* Оформляется на бланке организации направляющей представление на спортсмена 
Приложение № 3
к административному регламенту оказания муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
В администрацию 
Минераловодского городского округа
Представление
на присвоение квалификационной категории спортивному судье (спортивный судья второй категории/спортивный судья третьей категории)
_____________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, направляющей представление)
представляет документы судьи________________________________________

(Ф.И.О. судьи)
на присвоение квалификационной категории «_______________________________

_______________________________» по виду спорта_________________________
имеющего ______________________________________________________________
(наименование квалификационной категории)
Приложение:

_______________________________________________________________________
(выписка из карточки учёта спортивной судейской деятельности)

_____________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности, подпись, фамилия и инициалы уполномоченного лица организации, направляющей представление на
спортивного судью)
* Оформляется на бланке организации направляющей представление на спортсмена 

Приложение № 4
к административному регламенту оказания муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов: «второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», квалификационных категорий спортивных судей: «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
ЖУРНАЛ
регистрации документов поступивших для присвоения спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивных судей в комитет по физической культуре и спорту администрации Минераловодского
городского округа

	№
	Дата
приёма
докумен
тов
	Вид спорта
	Ф.И.О.
соискателя
	разряд, звание, спортивная судейская категория
	Адрес проживания (индекс, район, город, улица, дом)
	Принадлежность к спортивной организации
	Сведения о принятом решении (дата и номер доку мента)
	Отметка о вручении (подпись)

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	



