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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Великого Новгорода

от 18.01.2016 № 86
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является повышение качества оказания и обеспечения доступности муниципальной услуги "Присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей" (далее - муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определение порядка, сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) при присвоении (подтверждении) второго спортивного разряда, третьего спортивного разряда (далее - спортивные разряды) и присвоении (подтверждении) квалификационных категорий спортивных судей "Спортивный судья второй категории", "Спортивный судья третьей категории" (далее - квалификационные категории спортивных судей).
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются местные спортивные федерации или физкультурно-спортивные организации (в том числе спортивные клубы), где спортсмен проходит спортивную подготовку или осуществляется учет спортивной судейской деятельности, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом в письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Великого Новгорода и осуществляется управлением по физической культуре и спорту 
(далее - управление) и государственным областным автономным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" через его структурные подразделения (далее - МФЦ).

Место нахождения управления: Великий Новгород, ул. Черемнова-Конюхова, д. 8.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующему графику:
понедельник - пятница - 08.30 - 17.30; 

перерыв - 13.00 - 14.00;
суббота, воскресенье - выходные дни.
Адрес электронной почты контактных лиц управления: pav@adm.nov.ru, dum@adm.nov.ru, ane@adm.nov.ru.

1.3.2. Информирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по следующим контактным телефонам: 

8(8162) 500-280 - приемная (факс) управления;  

8(8162) 500-283 - специалисты управления; 

8(8162) 501-053 - МФЦ.

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Великого Новгорода в сети Интернет: http://www.adm.nov.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru.

Адрес региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" 
(далее - Региональный портал): www.pgu.novreg.ru.

Адрес интернет-сайта управления: www.novgorodsport.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc-vn@novreg.ru.

Адрес интернет-сайта МФЦ: mfc53.novreg.ru.

1.3.4. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами управления, МФЦ, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального и публичного информирования.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами управления, МФЦ, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником управления.

1.3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муниципального правового акта о его утверждении:

в средствах массовой информации;

на официальном интернет-сайте управления, МФЦ;

на Едином портале;

на Региональном портале;

на информационных стендах МФЦ.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Великого Новгорода в лице управления во взаимодействии с МФЦ.

МФЦ осуществляет прием представлений и передачу их в управление.

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

принятие постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении (подтверждении) соответствующих спортивных разрядов и выдача зачетной классификационной книжки и значка соответствующего спортивного 
разряда;

уведомление об отказе в присвоении (подтверждении) соответствующих спортивных разрядов, которое в письменной форме направляется заявителю с указанием причин отказа;
принятие постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении 
(подтверждении) соответствующих квалификационных категорий спортивных судей;

выдача спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи соответствующей квалификационной категории;

уведомление об отказе в присвоении (подтверждении) квалификационных категорий спортивных судей, которое в письменной форме направляется заявителю с указанием причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не более чем 30 дней с даты  подачи представления. 

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

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

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";
приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 27.11.2008 № 56 "Об утверждении Положения о спортивных судьях";

приказом Министерства спорта Российской Федерации от 17.03.2015 
№ 227 "Об утверждении Положения о Единой всероссийской спортивной классификации";
областным законом от 5 февраля 2010 г. № 680-ОЗ "О физической культуре и спорте в Новгородской области";

постановлением Администрации Великого Новгорода от 22.10.2014 № 5536 "Об утверждении Положения об управлении по физической культуре и 
спорту Администрации Великого Новгорода" (в редакции постановлений Администрации Великого Новгорода от 23.12.2014 № 6757, от 27.11.2015 
№ 4993). 

2.6. Перечень документов, представляемых заявителем
2.6.1. Для присвоения спортивных разрядов заявителем представляются следующие документы:

представление согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

документы, содержащие сведения о выполнении норм, требований и условий их выполнения для присвоения спортивного разряда в соответствии с Единой всероссийской спортивной классификацией (далее - ЕВСК) (копии протоколов спортивных соревнований, справки главной судейской коллегии спортивных соревнований о победах в поединках).

2.6.2. Для присвоения квалификационных категорий спортивных судей заявителем представляются: 

представление согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

сведения о выполнении условий присвоения квалификационной категории в соответствии с Классификационными требованиями (выписка из карточки учета спортивной судейской деятельности).

2.7. Перечень документов, которые заявитель 
вправе представить
В случае если заявителем не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подразделом 2.6 настоящего Административного регламента, указанные документы запрашиваются в органах, предоставляющих государствен-ные и муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления и организациях в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами посредством межведомственного информационного взаимо-действия в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента.
2.8. Запрет требования от заявителя дополнительных
документов и действий

Запрещено 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; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие представленных сведений нормам, требованиям и условиям, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующих спортивных разрядов либо квалификационных категорий спортивных судей, утвержденных приказами Министерства спорта Российской Федерации, или недостоверность представленных сведений.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

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

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не установлены.

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

Ожидание заявителями при подаче представления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке живой очереди и не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации представления 
о предоставлении муниципальной услуги

2.15.1. Представление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения в присутствии заявителя в течение 15 минут.

2.15.2. Прием и регистрация представления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечиваются при помощи Единого портала, Регионального портала.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальной услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги

2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальной услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.16.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
2.16.3. Вход в здание управления должен быть оборудован:

лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

информационной табличкой (вывеской) с наименованием управления, режимом работы (информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители).

2.16.4. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста управления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

рабочее место специалиста управления должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом и обеспечивать возможность для письма и раскладки документов.
2.17. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Показателем доступности муниципальной услуги является наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах в управлении.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие условий предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в управление.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

2.18.1. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги в МФЦ осуществляется на основании заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией Великого Новгорода и государственным областным автономным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - соглашение).

2.18.2. МФЦ обеспечивает заявителям возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм представлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе  при наличии технической возможности с использованием Единого портала, Регионального портала.

Обращение заявителей в МФЦ может осуществляться по предварительной записи.

2.18.3. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать  для обращения за получением муниципальной услуги любое отделение МФЦ по Новгородской области.

Информация об адресах мест нахождения МФЦ, графике работы и телефонах размещается на вышеуказанных информационных ресурсах.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

прием и регистрацию представления с приложенными к нему документами;

формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);

рассмотрение представления и документов;

принятие постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении спортивных разрядов либо квалификационных категорий спортивных судей или подготовка уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов или квалификационных категорий спортивных судей;

выдачу зачетной квалификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи.

3.1.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация представления с приложенными 
к нему документами
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры - прием и регистрация представления с приложенными к нему документами является подача заявителем в управление или МФЦ, в том числе в электронной форме, при наличии технической возможности с использованием Единого портала, Регионального портала представления и документов, предусмотренных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. При представлении документов заявителем при личном обращении в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, наличие доверенности;

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

ФИО физического лица или наименование юридического лица;

дату и номер исходящего документа заявителя;

другие реквизиты;

удостоверяет подписью данные заявителя, указанные в представлении;

передает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в двухдневный срок после представления заявителем документов передает их в управление. 
3.2.3. При подаче заявителем представления в управление специалист, ответственный за прием документов: 
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, наличие доверенности;

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

ФИО физического лица или наименование юридического лица;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

другие реквизиты;

проставляет на представлении штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов; 

передает на рассмотрение начальнику управления. 

3.2.4. При направлении документов в электронном виде специалист, ответственный за прием документов, вносит в электронную базу данных учета входящих документов управления запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

ФИО физического лица или наименование юридического лица;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

другие реквизиты.

На представлении проставляется штамп установленной формы 
с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления 
документов.
3.2.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.2.6. Результатом административной процедуры является зарегистри-рованное представление с приложенными к нему документами.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов
(при необходимости)

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры - формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит межведомственный запрос на бумажном носителе (в форме электронного документа - при технической возможности) о представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствующие органы, в распоряжении которых находится необходимая информация;

передает межведомственный запрос на подпись начальнику управления и направляет в соответствующий орган, в распоряжении которого находится соответствующая информация.

Направление межведомственного запроса осуществляется в течение 
4 рабочих дней со дня обращения заявителя с представлением на присвоение спортивных разрядов или квалификационных категорий спортивных судей.

3.3.3. Результатом административной процедуры является формирование полного комплекта документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.4. Рассмотрение представления и документов

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - рассмотрение представления и документов является поступление полного комплекта документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента, в управление.

3.4.2. После получения последнего запрашиваемого документа, указанного в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, специалист управления готовит проект постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивных судей или проект уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 рабочих дней.

3.4.4. Результатом административной процедуры является подготовленный проект постановления Администрации Великого Новгорода или проект уведомления об отказе заявителю в присвоении спортивных разрядов либо квалификационных категорий спортивных судей.

3.5. Принятие постановления Администрации Великого Новгорода
о присвоении спортивных разрядов или квалификационных
категорий спортивных судей или подготовка уведомления
об отказе в присвоении спортивных разрядов либо 
квалификационных категорий спортивных судей

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры - принятие постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении спортивных разрядов или квалификационных категорий спортивных судей или подготовка уведомления заявителю об отказе в присвоении спортивных разрядов либо квалификационных категорий спортивных судей является согласование проекта постановления Администрации Великого Новгорода в соответствии с Регламентом Администрации Великого Новгорода или проекта уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов или квалификационных категорий спортивных судей, подготовленного на бланке письма управления. 

3.5.2. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 рабочих дней.
3.5.3. Результатом административной процедуры является принятие постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивных судей или направление уведомления об отказе в присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.

3.6. Выдача зачетной квалификационной книжки спортсмена
и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки
и значка спортивного судьи

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры - выдача зачетной квалификационной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи является принятое постановление Администрации Великого Новгорода о присвоении спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивных судей.

3.6.2. Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

выдает заверенную копию постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении спортивных разрядов, квалификационных категорий спортивных судей;

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

регистрирует выдачу значка спортивного разряда и зачетной классификационной книжки спортсмена, значка спортивного судьи и спортивной судейской книжки в ведомости выдачи материальных ценностей, где указываются:

ФИО получателя;

дата выдачи копии постановления Администрации Великого Новгорода, значка спортивного разряда и зачетной классификационной книжки спортсмена, значка спортивного судьи и спортивной судейской книжки;

ФИО специалиста управления, его подпись;

информирует заявителя о готовности соответствующих документов;

выдает зачетные классификационные книжки спортсменов, значки спортивных разрядов, соответствующие присвоенным спортивным разрядам, спортивные судейские книжки и значки спортивного судьи, соответствующие присвоенным квалификационным категориям спортивных судей, заявителю в количестве, равном количеству спортсменов, которым присвоен спортивный разряд, количеству судей, которым присвоена квалификационная категория спортивного судьи.

3.6.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня.

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

4. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением специалистом управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием им решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие им решений осуществляется начальником управления.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления или уполномоченными им лицами проверок соблюдения специалистами управления нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области, муниципальных правовых актов Великого Новгорода, а также требований настоящего Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной  услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов управления, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

Специалисты управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Подача жалобы

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее-Федеральный закон), в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации представления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

5.1.3. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Заявитель может обжаловать действия (бездействие), а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, следующим должностным лицам органа, предоставляющего муниципальную услугу:

специалиста уполномоченного органа - начальнику управления или лицу, исполняющему его обязанности; 

начальника управления - заместителю Главы администрации Великого Новгорода, Мэру Великого Новгорода;

заместителя Главы администрации Великого Новгорода - Мэру Великого Новгорода.

5.1.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал представление на предоставление муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.1.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации Великого Новгорода в сети Интернет;
Единого портала;

Регионального портала.
5.1.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц);

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц).

5.1.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.6 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.1.8. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего органа, предоставляющего муници-пальную услугу (далее - служащие), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.9. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, а также членов их семей, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.1.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;


информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг (услуги), на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, на Едином портале и Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.2. Рассмотрение жалобы

5.2.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу. 

5.2.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.3. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
статьи 11.2 Федерального закона орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми
актами органов местного самоуправления Великого Новгорода, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

5.2.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.3 настоящего Административного регламента, 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 в соответствии с пунктом 5.1.3 настоящего Административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.5. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмот-ревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае если жалоба признана обоснованной);

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.2.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочием по рассмотрению жалоб.

5.3. Обжалование решения по жалобе

5.3.1. Положения Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих в судебном порядке.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

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

_____________________________

Приложение № 1

к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги "Присвоение спор-тивных разрядов и квалификационных 
категорий спортивных судей"
Представление

на присвоение второго, третьего спортивных разрядов 
на присвоение (подтверждение) ________________________________________________________________________________________
(наименование спортивного разряда)

учащимся (занимающимся) ____________________________________________________________________________________________
(наименование учреждения, организации в соответствии с Уставом)

по виду спорта _______________________________________________________________________________________________________
(наименование вида спорта в соответствии с Всероссийским реестром видов спорта)

	№ 

п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Наличие спортивного 

разряда
	Дата 

выполнения
(подтвержде-ния) спортив-ного разряда
	Наименование 

соревнований, на которых вы-полнен (подтвержден) спор-тивный разряд на основании требований, норм и условий Единой всероссийской спор-тивной квалификации, дата и место проведения 
	Показанный результат
	ФИО

тренера-преподавателя

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель учреждения (организации) ___________________                    _____________________________________________

                                                                                                            (подпись)                                                                                                  (расшифровка подписи)    

                                                      МП

"_____" ____________________ 20____ года
Приложение № 2

к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги "Присвоение спортивных разрядов и квалификационных 
категорий спортивных судей"

Представление
на присвоение спортивной судейской категории

	Представление
	Спортивная судейская 

категория
	Фото 3 х 4 см

(2 шт.)
	Основные показатели (нормативы)
	Дата поступления

	
	
	
	дата проведения соревнований

(число, месяц, год)
	наименование сорев-нования (дисциплина, вес)
	ранг сорев- нования
	

	
	
	
	
	
	
	спортивная судейская должность и оценка судейства

	Вид спорта
	
	
	
	
	
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	
	
	
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	число
	месяц
	год
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	Принадлежность к спор-тивной организации
	
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	
	
	
	
	

	Домашний адрес
	
	
	
	
	

	Предыдущая спортив-
ная судейская кате-гория
	Дата присвое-ния
	Выполнение условий присвоения спортивной судейской категории (проведение/прохождение семинаров, сдача квалификационных зачетов, сдача нормативов по физической подготовке)
	
	
	
	

	
	
	1.
	
	
	
	

	Стаж деятельности спортивного судьи 
	с_____г.
	2.
	
	
	
	

	
	
	3.
	
	
	
	

	Организация, представляющая к присвоению_____________________________________________________________________________________________________________

МП

Должность__________________________________________________________________   _____________            _______________________

                                                                                                                                                                                                                       (подпись)                                   (расшифровка подписи)

Дата ______________________________            


	Решение федерации (союза, ассоциации) по виду спорта: 

протокол №______ от  "_____" ___________________20_____г.

Руководитель федерации___________________________________________

________________________  _______________________________________

                           (подпись)                                                        (расшифровка подписи)

                                                  МП

Ответственный исполнитель __________________________________

________________________  __________________________________

            (подпись)                                  (расшифровка подписи)


Приложение № 3

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей"

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 SHAPE 



Прием и регистрация представления с приложенными к нему документами





Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости)





Рассмотрение представления и документов 





Принятие постановления Администрации Великого Новгорода о присвоении спортивных разрядов или квалификационных категорий спортивных судей





Направление уведомления заявителю об отказе в присвоении спортивных разрядов или квалификационных категорий спортивных судей


 судей





Выдача зачетной квалифика-ционной книжки спортсмена и значка спортивного разряда, спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи





Да





Нет








