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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СУОЯРВСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
00.00.0000                                                                                                                       № 000                                                          

	  Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Суоярвский район»  предоставления муниципальной услуги «Присвоение, подтверждение, лишение, восстановление спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд, за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта), квалификационных категорий спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта)»



В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Суоярвский район» предоставления муниципальной услуги «Присвоение, подтверждение, лишение, восстановление спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд, за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта), квалификационных категорий спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта)»» (прилагается).

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Суоярвский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации                                                                            Р.В. Петров

  Разослать: Дело, ООиСП
Приложение к Постановлению

Администрации муниципального

 образования «Суоярвский район»

от                                №

Административный регламент администрации муниципального образования «Суоярвский район» предоставления государственной услуги «Присвоение, подтверждение, лишение, восстановление спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд, за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта), квалификационных категорий спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта)» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

               Административный регламент предоставления государственной услуги «Присвоение, подтверждение, лишение, восстановление спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд, за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта), квалификационных категорий спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта)» (далее - Административный регламент и государственная услуга соответственно) устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги.
Административный регламент разработан с целью повышения качества и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении государственной услуги.

1.2. Описание заявителей

Заявителями на предоставление государственной услуги (далее - заявители) являются региональные или местные спортивные федерации по месту их территориальной сферы деятельности.

В случае отсутствия спортивных федераций, действующих на территории муниципального образования Суоярвский район, заявителями являются физкультурно-спортивные организации, организации, осуществляющие спортивную подготовку, или образовательные организации, осуществляющие деятельность в области физической культуры и спорта, по месту их нахождения.

1.3. Информирование о порядке предоставления

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется:

- в устной форме – при обращении Заявителей лично или посредством телефонной связи;

- в  письменной  форме – по запросам Заявителей, поступившим по почте, в электронном виде по сети Интернет; 

- в обзорно-ознакомительной форме – посредством размещения информации на официальном сайте администрации в средствах массовой информации.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы администрации размещаются на официальном сайте администрации 

1.3.3. Основными требованиями по информированию о предоставлении государственной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.3.4. Ответственные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, обязаны проинформировать Заявителя о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе о документах, которые он должен предоставить самостоятельно, и документах, которые администрация получит в рамках межведомственного взаимодействия, если Заявитель не представит их по собственной инициативе. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании при личном обращении не может превышать 15 минут.

1.3.5.  Информирование по порядку предоставления государственной услуги по телефону осуществляется ответственными лицами в соответствии с графиками работы исполнителей, представленными в пункте 1.3.3. Время разговора не должно превышать  20 минут.
В случае если ответственное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое ответственное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.   

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное    лицо,  осуществляющее   индивидуальное   устное   информирование,   может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя  время для устного информирования.

1.3.6. Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления  рассматриваются ответственными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня получения обращения. 

1.3.7. Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 10 рабочих дней с момента получения сообщения.

1.3.8.   Вся информация предоставляется Заявителям бесплатно.

1.3.9. В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению государственной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

              Присвоение, подтверждение, лишение, восстановление спортивных разрядов (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд, за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта), квалификационных категорий спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории, за исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта).

2.2. Наименование органа, предоставляющего

государственную услугу

Предоставление государственной услуги осуществляется Администрацией  муниципального образования «Суоярвский район» (далее – администрация). 
2.3. Результат предоставления государственной  услуги

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- издание постановления о присвоении, подтверждении, лишении (восстановлении) спортивного разряда согласно приложениям № 4, 9, 10, 11 настоящего Административного регламента или постановления о присвоении, лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей; 
- направление заявителю уведомления об отказе в присвоении, подтверждении, лишении (восстановлении) спортивного разряда или об отказе в присвоении, лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей согласно приложению № 7 к Административному регламенту;

- выдача зачетных классификационных книжек и значков.
2.4. Сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги для присвоения, лишения (восстановления) спортивного разряда (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд составляет два месяца со дня поступления документов.

2.4.2. Срок предоставления государственной услуги для подтверждения спортивного разряда составляет один месяц со дня поступления документов.

2.4.3. Срок предоставления государственной услуги для присвоения, лишения (восстановления) квалификационных категорий спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории) составляет два месяца со дня поступления документов. 

2.4.3. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.

2.5. Правовые основания для предоставления

государственной  услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20.02.2017 № 108 «Об утверждении положения о Единой всероссийской спортивной классификации»;

- приказом Министерства спорта Российской Федерации от 28.02.2017 № 134 «Об утверждении положения о спортивных судьях»
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

          2.6.1. Присвоение, подтверждение, лишение, восстановление спортивных разрядов  (второй спортивный разряд, третий спортивный разряд) (далее – спортивные разряды)

2.6.1.1. Для присвоения спортивных разрядов заявитель представляет в Администрацию  следующие документы:

а) представление на присвоение спортивных разрядов (далее - представление) 
б) копию протокола или выписку из протокола соревнования, подписанного председателем главной судейской коллегии соревнования (главным судьей), отражающего выполнение норм, требований и условий их выполнения; 
в) копию справки о составе и квалификации судейской коллегии, подписанной председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, уполномоченным организацией, проводящей соревнования;
г) две фотографии размером 3 x 4 см;
д) копия документа, удостоверяющего принадлежность спортсмена к физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей спортивную подготовку или образовательной организации (в случае приостановления действия государственной аккредитации региональной спортивной федерации);

е) копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства, а при его отсутствии - копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии), органе, выдавшем документ, дате окончания срока действия документа. 
Представление и документы подаются в течение четырех месяцев со дня выполнения спортсменом норм, требований и условий их выполнения.

2.6.1.2. Для подтверждения спортивных разрядов заявитель предоставляет в Администрацию следующие документы:

а) ходатайство о подтверждении спортивного разряда, заверенное печатью (при наличии) и подписью руководителя спортивной федерации, физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей спортивную подготовку, образовательной организации (далее - ходатайство), согласно приложению № 8 к Административному регламенту;

б) копию протокола или выписку из протокола соревнования, подписанного председателем главной судейской коллегии соревнования (главным судьей), отражающего выполнение норм, требований и условий их выполнения; 

в) копию справки о составе и квалификации судейской коллегии, подписанной председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, уполномоченным организацией, проводящей соревнования.
Ходатайство для подтверждения спортивного разряда подается в Администрацию в срок не ранее чем за два месяца до дня окончания и не позднее дня окончания срока, на который был присвоен спортивный разряд.

2.6.1.3. Для лишения спортивных разрядов заявитель предоставляет в Администрацию  следующие документы:

а) заявление о лишении спортивного разряда, которое должно содержать:

- фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения спортсмена, в отношении которого подано заявление о лишении спортивного разряда;

- дату и номер документа организации о присвоении спортивного разряда;

- сведения, подтверждающие основания для лишения спортивного разряда (с приложением документов, подтверждающих основания для лишения).
2.6.1.4. Для восстановления спортивных разрядов заявитель предоставляет в Администрацию  следующие документы:

а) заявление о восстановлении спортивного разряда, которое должно содержать:  
- фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения спортсмена, в отношении которого подано заявление о восстановлении спортивного разряда;

- дату и номер документа организации о лишении спортивного разряда;

- сведения, подтверждающие основание для восстановления спортивного разряда (с приложением документов, подтверждающих основания для восстановления).

          2.6.2. Присвоение, лишение, восстановление квалификационных категорий спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории). 

 2.6.2.1. Для присвоения квалификационных категорий спортивных судей заявитель представляет в Администрацию  следующие документы:

а) Представление к   присвоению   квалификационной   категории   спортивного   судьи  по рекомендуемому образцу утвержденным Приказом Министерства спорта Российской Федерации от 28.02.2017 № 134.   
         б) ходатайство    о    присвоении     квалификационной    категории    спортивного  судьи 
         в) заверенная печатью (при наличии) и подписью руководителя региональной спортивной федерации, подразделения федерального органа или должностного лица копия карточки учета;

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

д) две фотографии размером 3 x 4 см.

         Представление и документы подаются в течение четырех месяцев со дня выполнения квалификационных требований к кандидатам на присвоение квалификационных категорий спортивных судей.

2.6.2.2. Для лишения квалификационной категории спортивных судей заявитель предоставляет в Администрацию следующие документы: 
а) заявление о лишении квалификационной категории, которое должно содержать:

- фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения спортивного судьи, в отношении которого подано заявление о лишении квалификационной категории;

- дату и номер документа организации о присвоении квалификационной категории;

- сведения, подтверждающие основания для лишения квалификационной категории (с приложением копий документов, подтверждающих основания для лишения).

2.6.2.3. Для восстановления квалификационной категории спортивных судей заявитель предоставляет в Администрацию следующие документы: 

а) заявление о восстановлении квалификационной категории, которое должно содержать:

- фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения спортивного судьи, в отношении которого подано заявление о восстановлении квалификационной категории;

- дату и номер документа организации о лишении квалификационной категории;

- сведения, подтверждающие основания для восстановления квалификационной категории (с приложением копий документов, подтверждающих основания для восстановления).

Представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) спортивного разряда; представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей,  а также иные документы, указанные в настоящем разделе, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и направлены в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.6.2.4. Запрещается 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 государственной  услуги;

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

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления государственной  услуги

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не установлено.

2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:

- подписание документов несоответствующими электронными подписями;

- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

- электронная подпись не является подлинной;

- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;

- отсутствие электронной подписи.

2.8. Основания для отказа в предоставлении

государственной  услуги

2.8.1. Основанием для отказа в присвоении спортивных разрядов являются:

- несоответствие результата спортсмена, указанного в документах для присвоения спортивного разряда, утвержденным Министерством спорта Российской Федерации  нормам, требованиям и условиям их выполнения;

- спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в день проведения соревнования, на котором спортсмен выполнил норму, требование и условия их выполнения;

- нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) физкультурным мероприятиям, установленного положениями (регламентами) о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых их организаторами. 
2.8.2. Основанием для отказа в подтверждении спортивных разрядов являются:

- несоответствие результата спортсмена, указанного в ходатайстве, утвержденным Министерством спорта Российской Федерации нормам, требованиям и условиям их выполнения;

- спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в день проведения соревнования, на котором спортсмен подтвердил спортивный разряд;

- нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) физкультурным мероприятиям, установленного положениями (регламентами) о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых их организаторами.

2.8.3. Основанием для отказа в лишении спортивных разрядов являются:

- несоответствие представленных сведений основаниям для лишения спортивного разряда;

- наличие решения Министерства спорта Российской Федерации по заявлению о лишении спортивного звания, поданному ранее по тем же основаниям Органом исполнительной власти или общероссийской спортивной федерацией

 2.8.4. Основанием для отказа в восстановлении спортивных разрядов являются:

- несоответствие представленных сведений основаниям для восстановления спортивного разряда;

- наличие решения по заявлению о восстановлении спортивного разряда, поданному ранее по тем же основаниям спортивной федерацией, физкультурно-спортивной организацией, организацией, осуществляющей спортивную подготовку, образовательной организацией, заявителем или спортсменом.

2.8.5. Основанием для отказа в присвоении квалификационной категории спортивных судей является невыполнение квалификационных требований к кандидатам на присвоение квалификационных категорий спортивных судей. 

2.8.6.  Основаниями для отказа в лишении квалификационной категории спортивных судей является несоответствие представленных сведений основаниям для лишения квалификационной категории. Основания для лишений квалификационной категории: 

- выявление недостоверных сведений в документах для присвоения квалификационной категории;

-  наложение спортивных санкций на спортивного судью.

2.8.7. Основаниями для отказа в восстановлении квалификационной категории спортивных судей являются:

а) несоответствие представленных сведений основанию для восстановления квалификационной категории; 

б) наличие решения Администрации по заявлению о восстановлении квалификационной категории, поданному ранее по тем же основаниям региональной спортивной федерацией или спортивным судьей.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

государственной услуги, и способы ее взимания

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или  представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей.
Максимальный срок ожидания заявителей в очереди при подаче представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или  представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и при получении результата государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации представления, ходатайства,

заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или 
 представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) 

квалификационной категории спортивных судей
           Регистрация представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей осуществляется муниципальным служащим, ответственным за делопроизводство в администрации в течение одного рабочего дня.

2.14. Прочие требования к предоставлению государственной услуги

  2.14.1. Бланки документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, заявитель может получить в электронном виде на интернет-портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональном интернет-портале государственных и муниципальных услуг (http://www.51.gosuslugi.ru).
  2.14.2. При обращении за предоставлением услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, представление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (в случаях, если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации используемый вид электронной подписи не установлен).

 2.14.3. При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Общие положения

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых документов;

- рассмотрение представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых документов;

- возврат документов заявителю в случае предоставления документов, не соответствующих требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента;

- принятие решения по представлению, ходатайству, заявлению о лишении (восстановлении) спортивных разрядов или представлению, ходатайству, заявлению о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей;

- выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, указанного в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.
3.2. Прием и регистрация представления, ходатайства,

заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или 

представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в администрацию представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей заявителя и прилагаемых к ним документов.

3.2.2. Муниципальный служащий, ответственный за делопроизводство в администрации, в течение одного рабочего дня регистрирует документы в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота и передает главе администрации (лицу, исполняющему его обязанности) для вынесения резолюции руководителю административного сектора.
3.2.3. Руководитель административного сектора в день получения от главы администрации представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивных разрядов или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей, поручает путем проставления визы должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги, их рассмотрение.  

3.2.3. В случае поступления представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и документов в электронной форме по ТКС муниципальный служащий, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение одного рабочего дня с использованием программного обеспечения администрации  выполняет следующие действия:

1) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя с использованием системного криптографического программного обеспечения администрации;

2) направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер и дату получения представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или  представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема;

3.3. Рассмотрение представления, ходатайства, заявления

о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, 

заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей
и прилагаемых документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых документов муниципальным служащим, ответственным за предоставление государственной услуги.

3.3.2. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление государственной услуги, получив представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых  документов, в течение двух рабочих дней передает их Комиссии по рассмотрению материалов о присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей (далее – Комиссия). 
3.3.3. Комиссия в день заседания рассматривает полученные от муниципального служащего, ответственного за предоставление государственной услуги, представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемые документы на предмет соответствия требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего Административного регламента.
3.3.4. По итогам рассмотрения Комиссией представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых  документов составляется протокол, который в течение одного рабочего дня, следующим за днем заседания Комиссии передается муниципальному служащему, ответственному за предоставление государственной услуги. 
3.4. Возврат документов заявителю в случае предоставления

документов, не соответствующих требованиям

пункта 2.6 настоящего Административного регламента

            3.4.1. В случае если по итогам рассмотрения Комиссией администрации  представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемые документы не соответствуют требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента, муниципальный служащий, ответственный за предоставление государственной услуги,  в течение 10 рабочих дней со дня поступления возвращает их заявителю с указанием причин возврата. 
3.4.2. В течение 20 рабочих дней со дня получения представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представление, ходатайство, заявление о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемые документы заявитель устраняет выявленные несоответствия и повторно направляет их для рассмотрения в администрацию.
3.5. Принятие решения по представлению, ходатайству,

заявлению о лишении (восстановлении) спортивных разрядов или представлению, ходатайству, заявлению о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей

          3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание рассмотрения представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых документов.

3.5.2. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение двух рабочих дней со дня получения протокола по итогам заседания Комиссии совершает следующие действия:
         - в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, готовит проект постановления Администрации о присвоении, подтверждении, лишении (восстановлении) спортивных разрядов или о присвоении, лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и передает на согласование должностным лицам администрации, указанным в проекте постановления;

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги согласно приложению №  7 к настоящему Административному регламенту и передает его на подпись главе администрации. 

- в случае не соответствия представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) спортивного разряда или представления, ходатайства, заявления о лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей и прилагаемых документов требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента, готовит проект уведомления о возврате документов с указанием причин возврата и передает его на подпись главе администрации. 

3.5.3. Муниципальный служащий, ответственный за делопроизводство, в день поступления подписанного главой администрации уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги регистрирует его в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота.

3.5.4. Муниципальный служащий, ответственный за делопроизводство, в день поступления подписанного главой администрации уведомления о возврате документов заявителю регистрирует его в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота.

3.5.5. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление государственной услуги, в день поступления согласованного должностными лицами администрации проекта постановления передает его главе администрации на подпись.  

3.6. Выдача заявителю результата предоставления

государственной услуги, указанного в  пункте 2.3 настоящего 

Административного регламента
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является:

- регистрация постановления Администрации о присвоении, подтверждении, лишении (восстановлении) спортивного разряда или о присвоении, лишении (восстановлении) квалификационной категории спортивных судей; 
- регистрация уведомления об отказе заявителю в предоставлении государственной  услуги.

3.6.2. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление государственной услуги, выполняет одно из следующих действий: 
- направляет заявителю копию документа о принятом решении о присвоении спортивного разряда в течение 10 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении о подтверждении спортивного разряда в течение 10 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении о лишении спортивного разряда в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении об отказе в лишении спортивного разряда в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении о восстановлении спортивного разряда в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении об отказе в восстановлении спортивного разряда в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении о присвоении квалификационной категории спортивного судьи в течение 10 рабочих дней со дня подписания постановления, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении об отказе в присвоении квалификационной категории спортивного судьи в течение 10 рабочих дней со дня подписания постановления, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении о лишении квалификационной категории спортивного судьи в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении об отказе в лишении квалификационной категории спортивного судьи в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении о восстановлении  квалификационной категории спортивного судьи в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- направляет заявителю копию документа о принятом решении об отказе в восстановлении  квалификационной категории спортивного судьи в течение 5 рабочих дней со дня его подписания, а также размещает на официальном сайте Администрации в сети Интернет.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами

          4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования Суоярвский район. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется с целью выявления нарушений прав заявителей путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами административно-правового отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

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

4.2.1. Контроль полноты и качества осуществления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих, ответственных за предоставление услуги.

4.2.2.
Проверки проводятся по конкретному обращению заявителя в адрес администрации муниципального образования Суоярвский район. 

4.2.3. Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут обнаружены) и даются предложения по их устранению.

4.2.4. По результатам проверок заместителем главы администрации даются указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества предоставления  государственной услуги и обеспечивается контроль за их исполнением.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1.
Специалисты и руководитель несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
4.3.2. В случае выявления нарушений  специалист или руководитель административного сектора могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) администрации, его должностных лиц или муниципальных служащих в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей государственной  услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба на решения, действия (бездействие) администрации и должностных лиц  подается в администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

2.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (http//:51.gosuslugi.ru/pgu/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.    

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.      

В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.51.gosuslugi.ru);

в) регионального портала государственных и муниципальных услуг (http://www.51.gosuslugi.ru).

5.5. Жалоба должна содержать:

         а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

          в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

            г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

