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АДМИНИСТРАЦИЯ КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      от  29 августа  2016                                                                                      №   425
г. Кузнецк

Об утверждении административного регламента администрации Кузнецкого района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (с изменениями), Приказом Министерства спорта России от 30 сентября 2015 г. N 913 «Об утверждении Положения о спортивных судьях», руководствуясь ст. 20 Устава Кузнецкого района Пензенской области,   
администрация   Кузнецкого  района  постановляет:
          1. Утвердить административный регламент администрации Кузнецкого района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)» согласно приложения.
2. Настоящее    постановление    опубликовать    в    информационном бюллетене «Вестник Кузнецкого района Пензенской области» и на официальном сайте администрации Кузнецкого района Пензенской области в телекоммуникационно-информационной сети Интернет.
3.  Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кузнецкого района Пензенской области по социальным вопросам.
П.п. исполняющий обязанности главы

администрации Кузнецкого района               Л.О. Чупрасова
Приложение

Утверждено
постановлением администрации Кузнецкого района
от  29.08.   2016 года №  425
Административный регламент администрации Кузнецкого района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)»
	Наименование требований регламента
	Содержание требований регламента

	Наименование услуги
	Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)

	Общие положения

	Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)» устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной  услуги.

	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления Кузнецкого района при предоставлении муниципальной услуги
	В качестве заявителя выступает местная спортивная федерация (в том числе спортивный клуб), физкультурно-спортивная организация, осуществляющие учет спортивной судейской деятельности.
От имени заявителя могут выступать представители, уполномоченные заявителем в соответствии с действующим законодательством.


	Информация о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кузнецкого района Пензенской области и осуществляется через  отдел  по делам молодежи, культуре, физкультуре и спорту администрации Кузнецкого района (далее – Отдел): местонахождение г. Кузнецк Пензенской области, ул. Комсомольская, д. 53.
График работы Отдела:

понедельник-пятница - с 8-00 до 17-00,

перерыв с 12-00 до 13-00,

суббота, воскресенье - выходные дни.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется через МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кузнецкого района Пензенской области» (далее – МФЦ) в соответствии с заключённым в установленном порядке соглашением о взаимодействии: местонахождение г. Кузнецк Пензенской области,                        ул. Калинина, д. 154.

График работы:

понедельник-пятница - с 8-00 до 17-00,

суббота - с 9-00 до 14-00,

воскресенье - выходной день.

Предусмотрено предоставление муниципальной услуги в электронном виде в  части подачи заявления в форме электронного документа, заверенного простой электронной подписью или усиленной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), требованиями Федерального закона № 210-ФЗ с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» и (или) федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также направления результата муниципальной услуги - в случае отказа в предоставлении услуги. 

	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора
	Отдел:

Телефон для справок: (84157) 3-34-90.
Электронная почта:  sport_kuzray@mail.ru
МФЦ:

Телефон для справок: (84157) 2-61-80.

          Электронная почта: mfc-kuzneck@mail.ru

Электронный адрес специализированной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» - http://pgu.pnzreg.ru/; электронный адрес специализированной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» - https://www.gosuslugi.ru/, (далее – порталы).

	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	Индивидуальное информирование заявителей об услуге осуществляется начальником и специалистами Отдела – муниципальными служащими администрации (далее – муниципальные служащие) и специалистами  МФЦ.

Для получения информации о порядке предоставления услуги, сведений о ходе предоставления услуги заявители вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к муниципальным служащим или специалистам МФЦ;

- в письменном виде почтой в адрес администрации Кузнецкого района Пензенской области или МФЦ;

- через официальный сайт администрации Кузнецкого района Пензенской области, по электронной почте в адрес администрации Кузнецкого района Пензенской области;

- через региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» и (или) федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Индивидуальное устное информирование осуществляется муниципальным служащим или специалистом МФЦ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Муниципальный служащий или специалист МФЦ, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 15 минут.

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону муниципальный служащий или специалист МФЦ, сняв трубку, должен назвать наименование своего учреждения, фамилию, имя, отчество и должность.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в рабочие дни в рабочее время. Если на момент поступления звонка от заявителей муниципальный служащий или специалист МФЦ проводит личный прием заявителей, муниципальный служащий или специалист МФЦ вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования муниципальный служащий или специалист МФЦ  должен кратко подвести итог разговора.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию Кузнецкого района Пензенской области осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ на вопрос предоставляется администрацией Кузнецкого района Пензенской области в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2008 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями). Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей).

Информация по письменному запросу, направленная через официальный сайт администрации Кузнецкого района Пензенской области, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов.

Время отправки ответа - 15 дней со дня поступления запроса.

Публичное информирование об услуге.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте администрации Кузнецкого района Пензенской области.
Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области": uslugi.pnzreg.ru. и федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": gosuslugi.ru.

	Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование муниципальной услуги
	Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)

	Наименование органа местного самоуправления Кузнецкого района Пензенской области, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Кузнецкого района Пензенской области (отдел по делам молодежи, культуре, физкультуре и спорту администрации Кузнецкого района).

	Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 - присвоение квалификационной категории спортивных судей;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

	Срок предоставления муниципальной услуги
	Сроки предоставления услуги в случае обращения заявителя в администрацию (в том числе в электронной форме).

Срок предоставления услуги складывается из соответствующих сроков прохождения отдельных административных процедур и составляет 21 (двадцать один) рабочий день со дня поступления заявления в администрацию (в том числе в электронной форме).

Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- приём и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги – 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления в администрацию;

- рассмотрение заявления, подготовка решения о присвоении квалификационной категории спортивных судей либо подготовка решения об отказе в предоставлении услуги –  18 (восемнадцать) рабочих дней с момента поступления заявления в отдел;

- выдача заявителю результата услуги – 2 (два) рабочих дня, с момента подписания результата услуги.

Сроки предоставления услуги в случае обращения заявителя через МФЦ (в том числе в электронной форме).

Срок предоставления услуги складывается из соответствующих сроков прохождения отдельных административных процедур и составляет 21 (двадцать один) рабочий день со дня поступления заявления в МФЦ.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- приём, регистрация заявления в соответствии с регламентом работы МФЦ и передача в администрацию – 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления в МФЦ;

- регистрация заявления в администрации – 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления в администрацию;

- рассмотрение заявления, подготовка решения о присвоении спортивного разряда либо подготовка решения об отказе в предоставлении услуги –  17 (семнадцать) рабочих дней с момента поступления заявления в отдел;

- выдача заявителю результата услуги – 2 (два) рабочих дня, с момента подписания результата услуги.

	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (с поправками);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);
- Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

        - Федеральным законом от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями);

-  Федеральным законом от 02.05.2008 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с изменениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменений в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями);

         - Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
         - Приказом Министерства спорта России от 30 сентября 2015 г. N 913 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

- Постановлением Правительства Пензенской области от 06.02.2013 № 40-пП «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти (органов местного самоуправления муниципальных образований) Пензенской области и их должностных лиц, государственных гражданских (муниципальных) служащих при предоставлении государственных услуг» (с изменениями);

- Уставом Кузнецкого района Пензенской области;
- Постановлением администрации Кузнецкого района Пензенской области от 05.10.2011 № 728 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Кузнецкого района Пензенской области» (с изменениями);
- Постановлением администрации Кузнецкого района Пензенской области от 03.04.2015 № 285 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Кузнецкого района Пензенской области» (с изменениями).

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	         Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется:

         - представление на присвоение квалификационной категории спортивных судей (приложение № 3 к настоящему регламенту) с обязательным подтверждением согласия на обработку персональных данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями) (приложение № 4 к настоящему регламенту);

 - сведения о выполнении условий присвоения квалификационной категории в соответствии с Квалификационными требованиями (карточка учета спортивной судейской деятельности) (приложение № 3.1 к настоящему регламенту);
- копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, 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;
- 2 фотографии размером 3x4 см;
- доверенность (при подаче документов уполномоченным представителем).
        Представление со всеми необходимыми документами может быть представлено в форме электронных документов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

          Представление направляется заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или  портала государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области, портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

При направлении представления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.

При направлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего)доверенность в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.
Документы, прилагаемые к представлению, направляются в виде электронных образов.
          Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных

органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Специалист Отдела или специалист  МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ) не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя; 

- наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

-   представление неполного пакета документов;
-  не соблюдены условия, указанные в абзацах 8, 9 пункта «Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»  в случае направления заявления в электронном виде

Документы возвращаются заявителю специалистом отдела, в случае обращения заявителя через МФЦ - специалистом МФЦ в течении 10 дней со дня поступления с разъяснением причины возврата. В случае возврата заявитель в течение 20 рабочих дней со дня получения представления и документов устраняет несоответствия и повторно направляет их для рассмотрения в администрацию Кузнецкого района Пензенской области или МФЦ. 

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявитель не соответствует требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
-  несоответствие кандидатов на присвоение квалификационной категории;
- нарушение срока подачи Представления и документов, предусмотренных приказом Министерства спорта России от 30.09.2015  № 913;
- нарушение срока устранения несоответствий в Представлении и документах, послуживших причиной возврата, предусмотренного приказом Министерства спорта России от 30.09.2015  № 913;
- в отношении спортивного судьи принято решение о вынесении дисквалификации и установленный срок ее действия не истек;
- нарушены последовательность и условия присвоения квалификационных категорий спортивный судей, предусмотренные Положением о спортивных судьях, утвержденным приказом Министерства спорта России от 30.09.2015  № 913;

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

	Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги в МФЦ и администрации Кузнецкого района Пензенской области - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
Срок регистрации запроса, поданного заявителем лично, а также поступившего почтовой связью, в электронном виде на электронную почту, сайт или с использованием порталов составляет 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления.


	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
	        Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- административный регламент с приложениями, включая:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей;

- порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов  оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений,  письменными, канцелярскими принадлежностями, достаточным количеством бумаги формата А4,  возможностью копирования документов. 

При организации рабочего места предусмотрена возможность беспрепятственного входа (выхода) сотрудников из помещения.

Помещения соответствуют требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, системой охраны и иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
В целях создания условий для инвалидов в местах предоставления муниципальной услуги помещения должны быть оборудованы техническими средствами для беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями  в соответствии с требованиями Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», Федерального закона Российской Федерации от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями), Постановления администрации Кузнецкого района Пензенской области от 31.12.2015 № 791 «Об утверждении Плана мероприятий («дорожная карта») по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг  в Кузнецком районе Пензенской области на 2016-2020 годы».
Муниципальные служащие, специалисты МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
-  возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальную услугу;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
В случаях, если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники этого здания до конца его реконструкции  или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального района, городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения полной, актуальной информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
 - размещение информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», на Порталах государственных и муниципальных услуг;

2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом;

- отсутствие или наличие обоснованных жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение требований комфортности и доступности к местам предоставления муниципальной услуги.

	Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кузнецкого района Пензенской области» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Заявитель может получить услугу в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на портале, а также через электронную почту администрации.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и/или Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области (http://pgu.pnzreg.ru/)  в порядке, установленном федеральными, региональными законами; нормативными правовыми актами Кузнецкого района и настоящим регламентом.     

Обращение за получением услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

Представление в форме электронного документа подписывается заявителем или  представителем заявителя с использованием  электронной цифровой подписи.

При предоставлении представления представителем заявителя в форме электронного документа прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием электронной цифровой подписи.
Документы, представляемые в виде электронных образов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием электронной цифровой подписи.

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией), в многофункциональном центре;

в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Направленное заявление отображается в личном кабинете и на Портале Пензенской области и (или) Едином портале со статусом «Направлено».

         При подаче заявления в электронном виде ход исполнения услуги доступен в личном кабинете на Портале Пензенской области и (или) Едином портале.
 При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в администрацию или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кузнецкого района Пензенской области».
  Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и администрацией в соответствии с настоящим административным регламентом.
           В случае предоставления   документов  через МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и документов в МФЦ.

   Срок исправления допущенных опечаток или ошибок при предоставлении услуги составляет 5 (пять) календарных дней с момента поступления соответствующего заявления.
Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями), соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.  


	Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах .

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Кузнецкого района Пензенской области за получением муниципальной услуги. 

	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.
	Сотрудники Отдела (далее - Специалисты):

- начальник Отдела;
- заместитель начальника Отдела;
- специалист Отдела.

	Содержание административных процедур, продолжительность и (или) максимальный срок  выполнения
	Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:
В случае обращения заявителя в администрацию (в том числе в электронной форме):
1. Специалист отдела делопроизводства берет с заявителя подтверждение согласия на обработку персональных данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями), регистрирует заявление в порядке делопроизводства и по просьбе заявителя осуществляет выдачу копии заявления, на котором делается отметка о дате поступления и ставится подпись специалиста, принявшего заявление.

В случае поступления заявления в электронном виде, в том числе через портал, регистрация осуществляется автоматически путем присвоения регистрационного номера в Единой информационной системе, сведения о результатах принятия заявления к исполнению и передаче для рассмотрения на следующий этап должны быть доступны заявителю в личном кабинете на портале. Для заявителя (представителя заявителя) обеспечивается возможность осуществления мониторинга хода предоставления государственной услуги с использованием портала.
Максимальный срок выполнения действия - 1 (один)  рабочий день с момента поступления заявления в отдел делопроизводства.
- после регистрации комплект документов, представленный заявителем, передается специалисту Отдела, ответственному за проверку представленных документов;
2. Проверка документов и принятие решения о присвоении  квалификационной категории спортивных судей или об отказе в присвоении  квалификационной категории спортивных судей.
               Специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых документов, соответствие сведений о выполнении гражданином квалификационной категории спортивных судей нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующей квалификационной категории спортивных судей.
           В случае предоставления документов, не соответствующих требованиям настоящего регламента и действующего законодательства, специалист Отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов возвращает их заявителю с указанием причин возврата с сопроводительным письмом, подписанным начальником Отдела.

           При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом  Отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов готовится письменное уведомление об отказе в присвоении  квалификационной категории спортивных судей с указанием оснований отказа. Уведомление подписывается начальником Отдела.

          Отказ выдается заявителю в форме и порядке, указанном в заявлении. 

           В случае соответствия представленных документов и сведений требованиям настоящего регламента и действующего законодательства специалист Отдела готовит проект постановления администрации Кузнецкого района о присвоении  квалификационной категории спортивных судей.

           Согласованный проект постановления направляется отделом делопроизводства администрации Кузнецкого района на подпись Главе администрации Кузнецкого района Пензенской области. 

     Постановление администрации Кузнецкого района о присвоении  квалификационной категории спортивных судей подписывается главой администрации Кузнецкого района Пензенской области, в том числе с использованием электронной цифровой подписи при его оформлении в электронном виде.

           Максимальный срок выполнения административных процедур составляет 18 рабочих дней.
         3.  Выдача спортивной судейской книжки  (внесение записи в спортивную судейскую книжку) и значка спортивного судьи соответствующей квалификационной категории.

         На основании постановления администрации Кузнецкого района Пензенской области о присвоении спортивного разряда специалист Отдела уведомляет заявителя о необходимости получения спортивной судейской книжки  (внесения записи в спортивную судейскую книжку) и значка спортивного судьи соответствующей квалификационной категории в течение 2 рабочих дней со дня подписания проекта постановления администрации Кузнецкого района Пензенской области о присвоении квалификационной категории спортивных судей.

        При обращении заявителя  выдает под роспись спортивную судейскую книжку  и значок спортивного судьи соответствующей квалификационной категории в день обращения.

Максимальный срок выполнения административных процедур составляет 2 рабочих дня.
Максимальный срок выполнения всех административных процедур  - 21 рабочий день.
Блок – схема услуги представлена в приложении № 1. 

В случае обращения заявителя через МФЦ: 

1. Специалист МФЦ берет с заявителя подтверждение согласия на обработку персональных данных в установленной МФЦ форме, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями), регистрирует заявление в соответствии с регламентом работы МФЦ, выдает расписку о принятии заявления с указанием срока получения результата услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 (один)  рабочий день с момента поступления заявления в МФЦ.

Передача документов заявителя из МФЦ в администрацию (в отдел делопроизводства), осуществляется курьером МФЦ лично под роспись с сопроводительным письмом и с описью документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма сотрудник отдела делопроизводства возвращает курьеру МФЦ с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. Специалист отдела делопроизводства регистрирует заявление в порядке делопроизводства.

Максимальный срок выполнения действия - 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления в отдел делопроизводства.

2. Проверка документов и принятие решения о присвоении  квалификационной категории спортивных судей или об отказе в присвоении  квалификационной категории спортивных судей.
               Специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых документов, соответствие сведений о выполнении гражданином квалификационной категории спортивных судей нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующей квалификационной категории спортивных судей.
           В случае предоставления документов, не соответствующих требованиям настоящего регламента и действующего законодательства, специалист Отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов возвращает их заявителю с указанием причин возврата с сопроводительным письмом, подписанным начальником Отдела.

           При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом  Отдела в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов готовится письменное уведомление об отказе в присвоении  квалификационной категории спортивных судей с указанием оснований отказа. Уведомление подписывается начальником Отдела.

          Отказ выдается заявителю в форме и порядке, указанном в заявлении. 

           В случае соответствия представленных документов и сведений требованиям настоящего регламента и действующего законодательства специалист Отдела готовит проект постановления администрации Кузнецкого района о присвоении  квалификационной категории спортивных судей.

           Согласованный проект постановления направляется отделом делопроизводства администрации Кузнецкого района на подпись Главе администрации Кузнецкого района Пензенской области. 

     Постановление администрации Кузнецкого района о присвоении  квалификационной категории спортивных судей подписывается главой администрации Кузнецкого района Пензенской области, в том числе с использованием электронной цифровой подписи при его оформлении в электронном виде.

           Максимальный срок выполнения административных процедур составляет 17 рабочих дней.
         3.  Выдача спортивной судейской книжки  (внесения записи в спортивную судейскую книжку) и значка спортивного судьи соответствующей квалификационной категории.

         На основании постановления администрации Кузнецкого района Пензенской области о присвоении спортивного разряда специалист Отдела уведомляет заявителя о необходимости получения спортивной судейской книжки  (внесение записи в спортивную судейскую книжку) и значка спортивного судьи соответствующей квалификационной категории в течение 2 рабочих дней со дня подписания проекта постановления администрации Кузнецкого района Пензенской области о присвоении квалификационной категории спортивных судей.

        При обращении заявителя  выдает под роспись спортивную судейскую книжку  и значок спортивного судьи соответствующей квалификационной категории в день обращения.

Максимальный срок выполнения административных процедур составляет 2 рабочих дня.
Максимальный срок выполнения всех административных процедур  - 21 рабочий день.
       Блок – схема услуги представлена в приложении № 2. 
       Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, полученному в форме электронного документа, на едином портале, или официальных сайтах (в том числе в едином личном кабинете) в течение срока, установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).
Уведомление о завершении выполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств единого портала, порталов услуг или официального сайта в единый личный кабинет по выбору заявителя.

	Формы контроля за исполнением административного регламента

	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
	Текущий контроль исполнения положений административного регламента при предоставлении услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.
Должностные лица, уполномоченные осуществлять предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее предоставление.

Ответственность должностного лица Отдела закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Контроль за исполнением регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы администрации Кузнецкого района Пензенской области, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается Главой администрации Кузнецкого района Пензенской области.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой администрации Кузнецкого района Пензенской области на основании распоряжения Главы администрации Кузнецкого района Пензенской области.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ответственными специалистами Отдела требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
	По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, общественных объединений и организаций.
	Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путём личного обращения, получения информации по телефону, по письменным обращениям.

	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг".

       Заявитель имеет право обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента.
Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае предоставления муниципальной услуги несколькими исполнительными органами, жалоба подается в тот орган, решения и действия (бездействие) которого и его должностных лиц, муниципальных служащих или сотрудников обжалуются.

В случае подачи жалобы при личном приеме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

в) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области».

Подача жалобы в электронном виде, в том числе необходимых документов осуществляется заявителем (представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица или наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица.


	Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Кузнецкого района Пензенской области для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Кузнецкого района Пензенской области для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами Кузнецкого района Пензенской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Кузнецкого района Пензенской области;

7) 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 или нарушение установленного срока таких исправлений.

	Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	         Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные  жалобы заявителей в администрацию Кузнецкого района Пензенской области, органы прокуратуры (в том числе в электронном виде).


	Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

	Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя Главы администрации Кузнецкого района Пензенской области. 

По желанию заявителя жалоба подается в органы прокуратуры.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя или  в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


	Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

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

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

	Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы


	Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной и подлежащей удовлетворению, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

з) при отказе в удовлетворении жалобы заявителю дается аргументированное разъяснение.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.



	Порядок обжалования решения по жалобе


	Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе должностного лица администрации, осуществившего рассмотрение жалобы, непосредственно главе администрации.

При этом порядок такого обжалования соответствует порядку обжалования, установленному для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

	Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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



	Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы
	Администрация обеспечивает:

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на региональном портале государственных и муниципальных услуг;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

- заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.




Приложение № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)»
Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)» в случае обращения заявителя в администрацию Кузнецкого района Пензенской области (в том числе в электронной форме)










Приложение № 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)»
Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)» в случае обращения заявителя в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кузнецкого района Пензенской области (в том числе в электронной форме)













Приложение № 3
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)»
        Представление

к присвоению спортивной судейской категории
	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
	спортивная судейская категория


	Фото 2 шт.

(3 на 4 см)

в блоке
	ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ (нормативы)
	Дата поступления 

	
	
	
	
	

	Вид спорта
	
	
	Дата проведения соревнования
	Наименование соревнований 

(дисциплина, вес)
	Ранг соревнования
	Спортивная судейская должность и оценка судейства

	
	
	
	Число, месяц, год
	
	
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	
	
	
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	число
	месяц
	год
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Субъект Российской Федерации
	
	Город, поселок, село (место жительства)
	
	
	
	
	

	Принадлежность 

к спортивной организации
	
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	
	
	
	
	

	Домашний адрес
	
	
	
	
	

	Предыдущая спортивная судейская категория
	Дата присвоения
	Выполнение условий присвоения спортивной судейской категории  (проведение/прохождение семинаров, сдача квалификационных зачетов, сдача нормативов по физической подготовке)
	
	
	
	

	
	
	1.Проведение судейских семинаров:     
 
	
	
	
	

	Стаж деятельности спортивного судьи
	
	2. Прохождение судейских семинаров: участвовал в семинарах по подготовке судей: 
	
	
	
	

	
	
	3. Сдача квалификационных зачётов:  
	
	
	
	

	Организация, представляющая к присвоению 

М.П.

Должность                                             Подпись__________________________   Ф.И.О. _______________________________
Дата_________________________________________
	Решение федерации (союза, ассоциации) по виду спорта: протокол №_____ от «_______»_______________200     г.

Руководитель федерации                                (                                          )

                                                подпись                             Ф.И.О.
м.п.

Ответственный исполнитель                             (                                          )

                                                 подпись                             Ф.И.О.


Приложение № 3.1
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)»
	КАРТОЧКА УЧЕТА СПОРТИВНОЙ СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование вида спорта
	

	
	Номер-код вида спорта
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	
	Дата рождения
	Место для

фото

(3 х 4 см)



	
	
	
	
	
	
	день
	месяц
	год
	

	Субъект РФ
	
	Город
	
	Спортивная организация
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Судейский стаж  с
	

	Образование
	
	
	года
	

	Место работы (учебы)
	

	Контактные телефоны
	
	Адрес
	

	Судейская категория
	Приказ №
	Дата
	Кем издан приказ
	Дата внесения записи
	Фамилия, инициалы, подпись ответственного лица

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Дата внесения записи и  подпись ответ. лица
	Практика судейства соревнований
	Участие в семинарах в качестве
	Сдача квалификационного зачета

	
	
	организатора
	участника
	

	
	Дата
	Место проведения
	Наименование

соревнования
	Спортивная судейская должность
	Оценка
	Дата
	Место проведения
	Дата
	Место проведения
	Дата
	№ Протокола

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение квалификационной категории спортивных судей (спортивный судья второй категории, спортивный судья третьей категории)»
Согласие на обработку персональных данных

Я,_________________________________________________________________________________________________________________________________________,паспорт__________________________________________выдан______________________________________________________________________________«______»_______________ ___________ года,

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие администрации Кузнецкого района Пензенской области, расположенной по адресу: Пензенская область, Кузнецкий район, г. Кузнецк, улица Комсомольская, дом 53 на обработку моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, паспортных данных, адреса, контактного телефона.

Для обработки в целях присвоения квалификационной категории спортивных судей.


Я даю согласие администрации Кузнецкого района Пензенской области на совершение следующих действий с моими персональными данными: сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, передачи, блокирования, уничтожения.


Я утверждаю, что предоставленные мною персональные данные, являются достоверными и полными.


Согласие вступает в силу со дня его подписания и распространяется на весь период действия отношений, связанных с присвоением квалификационной категории спортивных судей.

.


Согласие может быть мною отозвано в любое время на основании моего письменного заявления.

«_____» _______________20__г.

                                                                                                            _____________________(подпись)
Выдача результата предоставления услуги заявителю





Подготовка проекта постановления о присвоении  категории спортивных судей и его подписание





Подготовка проекта уведомления об отказе в присвоении  категории спортивных судей и его подписание








Прием и регистрация заявления 








Проверка документов и принятие решения о присвоении  квалификационной категории спортивных судей или об отказе в присвоении  квалификационной категории спортивных судей








Подготовка проекта уведомления об отказе в присвоении  категории спортивных судей и его подписание





Подготовка проекта постановления о присвоении  категории спортивных судей и его подписание





Выдача результата предоставления услуги заявителю








Проверка документов и принятие решения о присвоении  квалификационной категории спортивных судей или об отказе в присвоении  квалификационной категории спортивных судей








Регистрация заявления в администрации








Передача заявления с пакетом документов в администрацию Кузнецкого района Пензенской области








Прием и регистрация заявления 














