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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «24» ноября 2021 г.                                                                                     № 79
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом  от 04.12.2007 N 329-ФЗ «О физической культуре и спорте Российской Федерации», Положением о спортивных судьях, утвержденном Приказом Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017г. «Об утверждении Положения о спортивных судьях», Постановлением администрации от 16.03.2012 г. № 23 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг населению, администрация Сортавальского муниципального района постановляет:
1. 
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории» в соответствии с приложением к данному Постановлению.
2. Комитету по экономике внести изменения в Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Карелия в соответствии с настоящим Постановлением.

3. Отделу культуры и спорта администрации  Сортавальского муниципального района (И.Н. Неволина) обеспечить соблюдение административного регламента при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги.

4. Настоящие Постановление опубликовать в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в сети Интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной политике Макарову Н.В.

Глава администрации                                                                             Л.П. Гулевич

Приложение 

к Постановлению администрации 

Сортавальского муниципального района 

от «24»  ноября 2021 г. № 79
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования административного регламента
1.1. Настоящий административный регламент предоставления органом местного самоуправления Сортавальского муниципального района муниципальной услуги по присвоению квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории» (далее – Административный регламент), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по присвоению квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент разработан в целях оптимизации (повышения качества) предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется заявителям (их уполномоченным представителям) (далее - заявители), обратившимся в орган местного самоуправления Сортавальского муниципального района, наделенный полномочиями по присвоению квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории (далее — уполномоченный орган местного самоуправления), с представлением к присвоению квалификационной категории  спортивного судьи (ходатайством) о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление).
1.4. Муниципальную услугу «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории» предоставляет Отдел культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального района, решающий вопросы  по обеспечению условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организации и проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района (далее — Отдел культуры и спорта). 
Круг заявителей
1.5.  Заявителями предоставления муниципальной услуги (далее – заявители) являются региональные спортивные федерации, подразделения федерального органа  или должностные лица, осуществляющие учет спортивной судейской деятельности.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
1.6. Информация о муниципальной услуге является открытой, за исключением случаев, когда в интересах сохранения государственной или служебной тайны свободный доступ к таким сведениям в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничен.
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из следующих способов: 

- непосредственно при личном обращении или обращении по телефону в Отдел культуры и спорта;
- в ответе на письменное обращение, отправленное посредством почтовой связи или электронной почты администрации Сортавальского муниципального района в адрес Отдела культуры и спорта. Почтовый адрес, а также адрес электронной почты Отдела культуры и спорта, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района.
Письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги составляется в свободной форме и содержит следующие сведения:

· ФИО заявителя;

· адрес проживания заявителя;

· содержание обращения/просьба предоставить информационные материалы; 

· дата и время составления обращения; 

· подпись заявителя (указывается при отправке почтовым отправлением); 

· электронная подпись заявителя (указывается при отправке обращения электронной почтой). 

Ответ на письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги отправляется тем же способом, что и полученный запрос, если иное не указано в обращении заявителя. Ответ на письменное обращение, полученное посредством электронной почты предоставляется в срок в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
1.8.  Сведения о местонахождении (адресе), контактных телефонах, адресах электронной почты, адресах официальных сайтов в сети Интернет, графике работы  Отдела культуры и спорта, указываются в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в информационно-коммуникационной сети Интернет.
1.9.  График (режим) работы Отдела культуры и спорта указан в Приложении №1 к настоящему  административному регламенту.
1.10.  Структурные подразделения уполномоченных органов местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, определяются муниципальными правовыми актами, принимаемыми уполномоченными органами местного самоуправления.
1.11.  Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, уполномоченными сотрудниками, назначаемыми приказом Отдела культуры и спорта (далее – уполномоченный сотрудник):

· в устной форме на личном приеме или по телефону;

· в письменной форме, включая консультирование по электронной почте.
1.12.  Консультации и справки предоставляются уполномоченными сотрудниками в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

Личный прием лиц, обратившихся для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется уполномоченными сотрудниками, в соответствии с графиком работы по предварительной записи по телефонам, указанным в приложении № 1 к административному регламенту.

Для получения разъяснений по вопросам предоставления муниципальной услуги, заинтересованное лицо обращается письменно или устно в Отдел культуры и спорта по телефонам, указанным в приложении № 1 к административному регламенту.

Основными требованиями, предъявляемыми к предоставлению разъяснений, являются: актуальность, своевременность, четкость изложения материала, полнота консультирования, удобство и доступность.

Разъяснения предоставляются Отделом культуры и спорта в зависимости от обращения в устной и (или) письменной форме (в том числе электронной).

На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого обратившегося лица уполномоченному сотруднику, осуществляющего данное информирование, выделяется не более 15 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, уполномоченный сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Отдел культуры и спорта в письменном виде, либо назначить другое удобное для данного лица время для устного информирования.

Лицу, обратившемуся в письменной форме (в том числе в электронной форме) в Отдел культуры и спорта, должностными лицами (специалистами) предоставляется письменное разъяснение путем почтового отправления либо электронного письма.

При письменном обращении разъяснение предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), номера телефона, адреса электронной почты должностного лица, специалиста Отдела культуры и спорта, являющегося исполнителем. Ответ направляется почтовым отправлением либо на адрес электронной почты лица, обратившегося в Отдел культуры и спорта.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченные сотрудники подробно и в корректной форме информируют лиц, обратившихся в данный орган, по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, специалиста Отдела культуры и спорта принявшего телефонный звонок.

При невозможности уполномоченного сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, специалиста Отдела культуры и спорта или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.13. На официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на информационных стендах, в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- место нахождения Отдела культуры и спорта;
- график работы Отдела культуры и спорта;
- график и порядок приема заявителей по вопросам приема ходатайств (заявлений) на  присвоение квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории»;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
- описание административных процедур предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения заявлений и документов, представляемых для получения муниципальной услуги;
- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) должностными лицами, специалистами Отдела культуры и спорта в рамках предоставления муниципальной услуги;
- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Стенды, содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в помещении, в котором расположен Отдел культуры и спорта.
1.14. Муниципальная услуга предоставляется Отделом культуры и спорта.
1.15. Место нахождения (адрес) Отдела культуры и спорта, график работы указан в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.16. Справочные телефоны Отдела культуры и спорта, указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.17. Адрес официального сайта Отдела культуры и спорта, указан в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги – ««Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории» (далее – муниципальная услуга).
Наименование уполномоченного органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом местного самоуправления, который в соответствии с законодательными актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами наделен полномочиями по предоставлению услуги по присвоению квалификационных категорий спортивным судьям «спортивный судья третьей категории» и «спортивный судья второй категории».
2.3. Муниципальная услуга предоставляется Отделом культуры и спорта в соответствии с п. 2.4.3. Положения об Отделе культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального района, утвержденном Решением Совета Сортавальского муниципального района от 16 января 2019 года №2 .
2.4. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются уполномоченные лица, утвержденные приказом Отдела культуры и спорта.
2.5. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, необходимых и обязательных для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- присвоение соответствующей квалификационной категории спортивного судьи «спортивный судья третьей категории», «спортивный судья второй категории», оформленное в виде Приказа Отдела культуры и спорта;
- официальный мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.7.Срок предоставления муниципальной услуги:

-  общий срок предоставления муниципальной услуги – в течение 2 месяцев со дня поступления документов, указанных в подразделе 2.9 настоящего административного регламента;
- срок направления заявителю копии документа о принятом решении (о результате предоставления муниципальной услуги, указанной в подразделе 2.1. настоящего административного регламента), составляет 10 рабочих дней со дня его подписания руководителем уполномоченного органа либо должностного лица уполномоченного органа, в чьи полномочия входит право его подписания.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральный закон от 04.12.2007 № 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».
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
· Приказ Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017 года № 134 «Об утверждении Положения о спортивных судьях».
· Положение  об Отделе культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального района, утвержденное  решением Совета Сортавальского муниципального района от 16 января 2019 года №2.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителем предъявляются следующие документы:

- ходатайство региональной спортивной федерации, подразделения федерального органа  или должностного лица, осуществляющего учет спортивной судейской деятельности (заявитель);
- представление заявителя на присвоение квалификационной категории спортивных судей «спортивный судья третьей категории», «спортивный судья второй категории», оформленное согласно приложению № 2;
- заверенная печатью (при наличии) и подписью руководителя региональной спортивной федерации, подразделения федерального органа или должностного лица копия карточки учета;
- 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 - для граждан Российской Федерации;
- копия паспорта иностранного гражданина либо иного документа, установленного Федеральным законом от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032; 2019, N 30, ст. 4134) (далее - Федеральный закон N 115-ФЗ) или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина - для иностранных граждан;
- копия документа, удостоверяющего личность лица без гражданства в Российской Федерации, выданного иностранным государством и признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, или копия иного документа, предусмотренного Федеральным законом N 115-ФЗ или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства - для лиц без гражданства;
- копия удостоверения "мастер спорта России международного класса", "гроссмейстер России" или "мастер спорта России" - для кандидатов, имеющим спортивное звание "мастер спорта России международного класса", "гроссмейстер России" или "мастер спорта России" по соответствующему виду спорта;

-  2 фотографии размером 3x4 см.
2.10 Общие требования к оформлению документов, представляемых на бумажном носителе:

· документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи заявителя или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов должны быть читаемыми, наименования юридических лиц указываются без сокращений, с указанием мест их нахождения;

· фамилии, имена и отчества (последние - при наличии) уполномоченных должностных лиц заявителя должны быть написаны полностью, а также указаны их контактные телефоны;

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не должны быть исполнены карандашом;

· документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.11 Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с п. 3 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
· отсутствие ходатайства (заявления) и (или) представление неполного пакета документов;
· представленное ходатайство и документы исполнены карандашом, содержат недостоверные сведения, повреждения, подчистки, приписки, зачеркивания и иные, не согласованные исправления, не соответствуют установленным формам, истек установленный срок действия; 
· документы не поддаются прочтению, либо имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их содержание;
· представленное ходатайство и документы исполнены не на государственном языке Российской Федерации без приложения перевода в установленном порядке на государственный язык Российской Федерации;

· наличие в документах неполной информации;
· непредставление или представление не в полном объеме документов,
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

Перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.13 Предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги
2.14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоответствие кандидатов на присвоение Квалификационным требованиям;
- нарушение региональной спортивной федерацией, структурным подразделением федерального органа или должностным лицом срока подачи Представления и документов, предусмотренного
пунктом 28 Приказа Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017 года № 134 «Об утверждении Положения о спортивных судьях».
- нарушение региональной спортивной федерацией, структурным подразделением федерального органа или должностным лицом срока устранения несоответствий в Представлении и документах, послуживших причиной возврата, предусмотренного пунктом 37 Приказа Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017 года № 134 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

Повторное обращение с заявлением об участии в основном мероприятии допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.14. настоящего административного регламента.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.15. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата
2.16.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Требования к месту предоставления муниципальной услуги
2.17. На территории, прилегающей к месту расположения уполномоченного органа местного самоуправления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание (строение), в котором расположен уполномоченный орган местного самоуправления оборудовано входом для свободного доступа посетителей в помещение, информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании уполномоченного органа местного самоуправления.
Места ожидания и информирования заявителей оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности должностного лица, специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Количество одновременно работающих должностных лиц, специалистов уполномоченного органа местного самоуправления, оказывающих муниципальную услугу, должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Рабочие места должностных лиц, специалистов уполномоченного органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны обеспечивать доступность инвалидам для получения муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.18. При рассмотрении ходатайства в уполномоченном органе местного самоуправления, учреждении заявитель имеет право:

· получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

· получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения ходатайства, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· обжаловать в досудебном (внесудебном), а также в судебном порядке решения и действия (бездействие) должностных лиц, специалистов уполномоченного органа местного самоуправления, в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.19. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе местного самоуправления являются:

· удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· полнота и достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения заявления;

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 
2.21.  Заявителю обеспечивается:

· возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте уполномоченного органа местного самоуправления в информационно-коммуникационной сети Интернет;

· возможность получения и копирования на официальном сайте уполномоченного органа местного самоуправления в информационно-коммуникационной сети Интернет форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
2.22. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.
2.23. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя в Отдел культуры и спорта.
2.25. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. 
2.26. Регистрация заявления при личном обращении Заявителя в Отдел культуры и спорта осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения Заявителя в порядке, предусмотренном разделом 3 административного регламента. 
2.27. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды о муниципальной услуге, содержащие визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге. На входной двери в кабинеты Отдела культуры и спорта размещается информация о наименовании муниципального органа. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
2.28. Взаимодействие заявителя с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении в Отдел культуры и спорта должно составлять не более 15 минут.
2.29. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

- соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

- наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение административных регламентов предоставления муниципальных услуг, совершенных должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

2.30. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией Сортавальского муниципального района с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Предоставление муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- поступление документов, приём и регистрация документов, проверка состава документов;
- подготовка проекта решения уполномоченного органа;
- присвоение соответствующих квалификационных категорий («спортивный судья третьей категории», «спортивный судья второй категории»);
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3.
Получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги
3.2. Для заявителей обеспечивается возможность получения сведений о ходе выполнения предоставления муниципальной услуги при личном обращении в уполномоченный орган, по телефону или посредством использования электронной почты.  
 Описание административных процедур, выполняемых в рамках предоставления муниципальной услуги
3.3. Поступление документов, приём и регистрация документов, проверка документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов.

Документы могут быть поданы заявителем лично, представителем заявителя (по доверенности).

Уполномоченный сотрудник уполномоченного органа принимает, регистрирует документы в день её поступления, обеспечивает её проверку по комплектности на соответствие требованиям подраздела 2.9 в течение 10 рабочих дней со дня поступления.

 3.4. Подготовка проекта решения уполномоченного органа.

3.4.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа заявителю является выполненная проверка уполномоченным сотрудником и определение соответствия или несоответствия документов требованиям.
3.4.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является решение руководителя уполномоченного органа либо должностного лица уполномоченного органа, в чьи полномочия входит право принятия решения.
1) Уполномоченный сотрудник готовит в двух экземплярах проект приказа отдела культуры и спорта «О присвоении квалификационной категории «спортивный судья третьей категории», «О присвоении квалификационной категории «спортивный судья второй категории» (далее – проект приказа), если документы соответствуют требованиям, и представляет проект приказа  на подпись начальнику Отдела культуры и спорта.

2) Начальник отдела подписывает приказ «О присвоении квалификационной категории «спортивный судья третьей категории», «О присвоении квалификационной категории «спортивный судья второй категории» (далее – приказ) в течение одного рабочего дня и передаёт его уполномоченному сотруднику.

3) Уполномоченный сотрудник регистрирует приказ, подшивает один экземпляр приказа в дело согласно номенклатуре дел. 
4) Уполномоченный сотрудник ставит подпись в книге учёта присвоения квалификационных категорий спортивным судьям.
3.4.3. Результатом выполнения административных действий является издание приказа Отдела культуры и спорта о присвоении соответствующей квалификационной категории «спортивный судья третьей категории», «спортивный судья второй категории» или направление заявителю уведомления и документов, не соответствующих требованиям подраздела 2.9. настоящего Административного регламента лично или почтовым отправлением.
3.4.4. Уполномоченный сотрудник по указанному в документах заявителя телефону сообщает информацию о присвоении гражданину (спортивному судье) соответствующей квалификационной категории «спортивный судья третьей категории», «спортивный судья второй категории» в течение 10 рабочих дней после подписания начальником отдела культуры и спорта приказа.

3.4.5. В случае подачи в орган местного самоуправления представления и документов, не соответствующих п. 2.9. административного регламента, орган местного самоуправления в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов возвращает их в региональную спортивную федерацию, структурное подразделение федерального органа или должностному лицу с указанием причин возврата с уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

- Уполномоченный сотрудник регистрирует уведомление путём присвоения ему исходящего регистрационного номера (приложение №4). 
- Уполномоченный сотрудник подшивает один экземпляр уведомления в дело согласно номенклатуре дел, второй экземпляр уведомления и документы, представленные заявителем, возвращает заявителю лично или отправляет почтовым отправлением.
3.4.6. Заявитель вправе повторно обратиться в уполномоченный орган в течение 20 рабочих дней после устранения нарушений, послуживших основанием для отказа в предоставлении услуги, указанных в п. 2.14 административного регламента.
3.4.7.      Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Сортавальского муниципального района: http://рк-сортавала.рф, на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия: http://service.karelia.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций):  https://uslugi.karelia.ru/ 

Заявитель может подать заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и осуществить прием таких документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (далее - Портал) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

3.4.8. При обращении за услугой в электронной форме через Единый портал госуслуг:

- заявление заполняется в интерактивной форме;

- сведения о заявителе либо о представителе, в том числе о документе удостоверяющем личность, вносятся в интерактивную форму автоматически из подтвержденной учетной записи ЕСИА;

- в случае обращения представителя заявителя прикладываются документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса, и файл с открепленной подписью в формате sig;

-результат услуги направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале госуслуг, дополнительно результат услуги можно получить в уполномоченном органе либо в многофункциональном центре получения госуслуг на бумажном носителе.
По результатам предоставления услуги в личный кабинет заявителя либо представителя будет направлено решение о присвоении квалификационной категории спортивного судьи в электронном виде.
При присвоении квалификационной категории спортивного судьи выдается нагрудный значок и книжка спортивного судьи, получить которые можно только в уполномоченном органе.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Текущий контроль за соблюдением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется руководителем или главным специалистом Отдела культуры и спорта. Уполномоченный сотрудник, назначаемый приказом Отдела культуры и спорта, в соответствии с законодательством несет ответственность за соблюдение положений настоящего административного регламента.

4.2
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками, положений настоящего административного регламента.

4.3
Периодичность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги определяется Отделом культуры и спорта.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.4 Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.5 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Отдела культуры и спорта.

4.6 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела культуры и спорта) и внеплановыми. 
4.7 Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях:

- проверки устранения ранее выявленных нарушений требований административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
- обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.8 Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9 По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

4.10 Выявленные в ходе проверки нарушения законных прав и интересов граждан должны быть устранены уполномоченным органом, оказывающим услугу, в срок не более 30 дней со дня выявления факта нарушения.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И СПЕЦИАЛИСТОВ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для Заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, а также некорректное поведение должностного лица или нарушение положений 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся: 

- в жалобе не указаны наименование, сведения о месте нахождения заявителя юридического лица, почтовый адрес, 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 жалобы не поддается прочтению; 

- в обращении Заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия), лично поданная заявителем в письменной форме в Отдел культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального района.

Жалоба может быть также направлена по почте. Жалоба (претензия) должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

-  наименование, сведения о месте нахождения заявителя юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.6. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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. Если в результате рассмотрения жалобы доводы Заявителя признаны обоснованными, начальником отдела культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального района, принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения Муниципальной услуги.

5.8. Если в ходе рассмотрения жалобы, доводы Заявителя признаны необоснованными, ему направляется письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, почему доводы признаны необоснованными. 

5.9. Жалоба (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе (претензии) вопросов. 

5.10. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб при предоставлении Муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям 
«Спортивный судья третьей категории» и «Спортивный судья второй категории», 

утвержденному постановлением администрации Сортавальского муниципального района 

от «24»  ноября 2021 г. № 79
Структурно-функциональные единицы участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения
	Адрес местонахождения, телефонный номер, адрес электронной почты, адрес сайта в сети Интернет
	График работы

	1
	Отдел культуры и спорта администрации  Сортавальского муниципального района
	186790, Республика Карелия, 

г. Сортавала, пл. Кирова, дом 11,

каб.  № 33 (3 этаж)

8 (81430) 4-53-42, +7 964 317 51 36,
molodez-sortavala@yandex.ru,
http://рк-сортавала.рф
	Пн.-чт.: 8.30. – 17.00., 

пт.: 8.30. - 15.30. 

13.00. -14.00. - обед;

сб., вс.- выходные дни.


Приложение №2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям 
«Спортивный судья третьей категории» и «Спортивный судья второй категории», 

утвержденному постановлением администрации Сортавальского муниципального района 

от «24» ноября 2021 г. № 79
Представление

к присвоению квалификационной категории спортивного судьи

__________________________________________________________

(указывается квалификационная категория спортивного судьи)

	Дата поступления представления и документов (число, месяц, год)
	
	фото
	Наименование действующей квалификационной категории спортивного судьи
	Сроки проведения официального спортивного соревнования (с дд/мм/гг до дд/мм/гг)
	Наименование и статус официального спортивного соревнования
	Наименование должности спортивного судьи и оценка за судейство

	
	
	
	
	
	
	

	Фамилия
	
	3 x 4 см
	Дата присвоения действующей квалификационной категории спортивного судьи (число, месяц, год)
	
	
	

	Имя
	
	
	
	
	
	

	Отчество (при наличии)
	
	
	
	
	
	

	Дата рождения (число, месяц, год)
	
	Наименование вида спорта
	
	
	
	

	Субъект Российской Федерации
	
	Номер-код вид спорта
	
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	
	Наименование и адрес (место нахождения) организации, осуществляющей учет судейской деятельности спортивного судьи
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Образование
	
	Спортивное звание (при наличии)
	
	
	
	

	Участие в теоретических занятиях, выполнение тестов по физической подготовке (для видов спорта, где такие тесты предусмотрены правилами вида спорта), сдача квалификационного зачета (экзамена)
	Дата (число, месяц, год)
	Оценка
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_______________________________

Наименование региональной спортивной федерации или подразделения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего руководство развитием военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта
	___________________________________________

Наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области физической культуры и спорта или федерального органа исполнительной власти, осуществляющего руководство развитием военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта
	Решение общероссийской спортивной федерации (для присвоения квалификационной категории спортивного судьи "спортивный судья всероссийской категории") протокол от "__" __________ 20__ г. N ____

	_____________

Должность
	___________________

(Фамилия, инициалы)
	______________

Должность
	___________________

(Фамилия, инициалы)
	___________________________

Руководитель общероссийской

спортивной федерации
	_______________

(Фамилия, инициалы)

	_____________

Дата (число, месяц, год)
	___________________

Подпись
	_____________________

Дата (число, месяц, год)
	___________

Подпись
	_____________________

Дата (число, месяц, год)
	__________

Подпись

	
	
	
	
	________________

Должностное лицо
	___________________

(Фамилия, инициалы)
	_______

Подпись

	Место печати (при наличии)
	
	Место печати
	Место печати


Приложение №3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям 
«Спортивный судья третьей категории» и «Спортивный судья второй категории», 

утвержденному постановлением администрации Сортавальского муниципального района 

от «24»  ноября 2021 г. № 79
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
[image: image2.png]oo'ﬁ OO
)





да


Приложение №4 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям 
«Спортивный судья третьей категории» и «Спортивный судья второй категории», 

утвержденному постановлением администрации Сортавальского муниципального района 

от «24»  ноября 2021 г. № 79
	
	Отдел культуры и спорта 

______________________________

(ФИО руководителя)



	
	Кому: _________________________________

                         (ФИО ) 

_______________________________________,

адрес: _________________________________

________________________________________




Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги ««Присвоение квалификационных категорий спортивным судьям 

«Спортивный судья третьей категории» и «Спортивный судья второй категории» по следующей (-им) причине (-ам): _______________________________________________-
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
                                                                                                                            ____________________                                                             _______________/______________

Должность руководителя                                                               подпись          расшифровка 

"____"_____________20____ г.                     

Исполнитель: _______________________       __________/_____________

                                      должность                              подпись            Ф.И.О.  специалиста

Телефон: 

�EMBED Unknown���





Обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги








Проверка документов 





Имеются основания для отказа в приеме документов





Отказ в приеме документов





    да





Прием и регистрация документов 





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








       нет





Рассмотрение материалов 





 нет





да





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Выдача результатов муниципальной услуги
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