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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	10.10.2012
	№
	659


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных 
категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей 
категории», «Спортивный судья второй категории»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях оптимизации деятельности администрации Берёзовского городского округа

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории».

2. Признать утратившим силу Постановление главы города Берёзовский от 21.04.2010 № 154 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории».

3. Пресс-секретарю главы города Шериной О.А. опубликовать постановление в средствах массовой информации.

4. Отделу информационных технологий Администрации Березовского городского округа (Завьялова А.В.) разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории» на официальном сайте Администрации Березовского городского округа в сети Интернет.

5. Контроль исполнения постановления оставляю за собой.
6. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

И.о.главы города
Д.А.Титов
О.И.Соснина

5-91-15



УТВЕРЖДЁН


постановлением Администрации



Березовского городского округа



от 10.10.2012 № 659 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных 
категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении данной муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Управлением молодёжной политики, физической культуры и спорта Берёзовского городского округа (далее – Управление).

1.2. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, прошедшие специальную подготовку и имеющие практику судейства соревнований различного уровня; тренеры-преподаватели по спорту и инструкторы-методисты, осуществляющие деятельность в области физической культуры и спорта и выполнившие требования, предъявляемые к присвоению квалификационных категорий.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

Распространение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

информационных стендов;

личного обращения получателя в письменной или устной форме;

публикаций информации на официальном сайте Администрации

Берёзовского городского округа www.berez.org.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных

услуг (www.gosuslugi.ru);

телефонной связи, электронного информирования;

публикации в средствах массовой информации.
Информирование проводиться в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

При использовании средств телефонной связи и личного консультирования специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 5 минут.

При информировании по письменным обращениям получателей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.

1.4. Основные требования к информированию заинтересованных лиц.

- достоверность предоставляемой информации о предоставления муниципальной услуги;

- чёткость в изложении информации о предоставления муниципальной услуги;

- полнота информирования о предоставления муниципальной услуги;

- оперативность предоставления информации о предоставления муниципальной услуги.

Граждане, представившие, документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов. 

Местонахождение и почтовый адрес Управления: 652420, г.Берёзовский, пр.Ленина, 25-а-35.

Электронный адрес Управления: umpsportberez@rambler.ru. 

График работы Управления:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница;

выходные дни: суббота, воскресенье;

часы работы: 8.30 - 17.30

обеденный перерыв: 12.30 - 13.30.

Телефоны Управления: 8 (384-45) 5-91-15, 3-13-96 (факс).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Присвоение квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории».

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- приказ о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям;

- консультации;

- отказ в приёме документов;

- отказ в присвоении квалификационных категорий спортивным судьям;

- рекомендации о дальнейших действиях.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует ходатайство и представленные документы в течение одного дня и передает заявителю один экземпляр ходатайства с отметкой о приеме документов.

Второй экземпляр с комплектом представленных документов направляется специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным требованиям:

документы представлены в полном объеме;

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

текст документов написан разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их места нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание.

В случае если получатель выполнил требования и нормы, установленные Положением о спортивных судьях и представленные им документы соответствуют требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект приказа Управления о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям, выполнившим квалификационные требования и предоставляет его на подпись начальнику Управления. Затем в течении 5 дней уведомляет получателя о необходимости явиться в Управление для получения приказа Управления о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям.

Запросы на предоставление муниципальной услуги исполняются в течении 30 дней.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.93,
№ 237);

- Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте Российской Федерации» («Российская газета», 2007, № 276);

- Положением о спортивных судьях, утверждённым приказом Минспорттуризма России от 27.11.2008 № 56 («Российская газета», 2009, № 8);

- Законом Кемеровской области от 25.04.2008 № 30-ОЗ «О физической культуре и спорте» (газета «Кузбасс», 2008, № 76, приложение «Официально»).

- постановлением Администрации города от 28.11.2011 № 480 «Об утверждении перечней муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Березовского городского округа и его структурными подразделениями, а также, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Березовского городского округа и подлежащих включению в реестр муниципальных услуг»;

- Положением об Управлении молодёжной политики, физической культуры и спорта Берёзовского городского округа;

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, нормативными правовыми актами Берёзовского городского округа, приказами Управления молодёжной политики, физической культуры и спорта Берёзовского городского округа и настоящим регламентом.

2.5. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги предоставляет:

- ходатайство на присвоение квалификационных категорий спортивным судьям, выполнившим квалификационные требования;

- выписку из карточки учёта спортивной судейской деятельности; 
Требования от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается. 

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- предоставление неполного пакета требуемых настоящим регламентом документов;


- несоответствие заявленного для присвоения квалификационных категорий спортивным судьям Положению о спортивных судьях;

- не соответствие заявленной информации полномочиям Управления.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней готовит сообщение получателю муниципальной услуги (устно или письменно) об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа).

2.7. Плата, взимаемая за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 15 минут на одного гражданина. Время приема от гражданина необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, оценки документов, их полноты, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 10 минут.

2.9. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса о предоставлении осуществляется в день обращения, поступления запроса.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание Управления оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию: наименование, почтовый адрес учреждения.

Прием посетителей осуществляется специалистами в кабинетах, оформленных соответствующими указателями, информационными стендами. В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждений при пожаре.

Помещение обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания получателей муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности, обеспечиваются информационными и методическими материалами, образцами для заполнения документов.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Основными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность обратиться за предоставлением муниципальной услуги любым способом (лично, письменно, в электронной форме);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Основными показателями качества муниципальной услуги являются:

- полнота информирования;

- достоверность информации;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги получателем предоставляются документы в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, изложенным в пункте 2.5. настоящего регламента. 

Документация, не укомплектованная в соответствии требованиям настоящего регламента, возвращается потребителю. Обращение подлежит принятию к рассмотрению при наличии полного комплекта документации.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение обращения и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения о подготовке приказа Управления о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям или отказ в присвоении квалификационных категорий спортивным судьям.

Получатель муниципальной услуги подает ходатайство в двух экземплярах.

3.2. Конечный результат рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

- приказ Управления о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям;

- отказ в присвоении квалификационных категорий спортивным судьям.

Приказ Управления о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям либо письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляются в двух экземплярах, один из которых остается в Управлении с копиями представленных документов, а второй направляется получателю (лично) со всеми представленными для предоставления муниципальной услуги документами.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Контроль полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Управления) и внеплановые. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа Управления.

По результатам контроля, при наличии оснований, начальник Управления принимает решение об устранении допущенных нарушений, наложении соответствующего дисциплинарного взыскания.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставление муниципальной услуги

Специалист Управления, непосредственно участвующий в процедуре предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, обработки, анализа и передачи документов (информации). Персональная ответственность специалистов Управления по исполнению настоящего регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Действия (бездействие) должностных лиц и решения Управления, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы получателем в досудебном (внесудебном) порядке, либо в судебном порядке.

Получатели в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой.

Получатели могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Управления - главе города; заместителю главы города по социальным вопросам, начальнику Управления.

Личный прием должностными лицами администрации города проводится в приемные часы в порядке, установленном постановлением главы города от 04.05.2009 № 25 «Об утверждении административного регламента рассмотрение обращений граждан в Администрацию города Берёзовский». 

Начальник Управления проводит личный прием заявителей и рассматривает их письменные обращения.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть жалобы;

подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В случае необходимости подтверждения своих доводов получатель (его представитель) прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

Начальник Управления обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием получателя или его представителя, вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц. 

Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

Получатель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации города Берёзовский в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

И.о.главы города
Д.А.Титов

Приложение №1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение квалификаци-

онных категорий «Юный спортив-

ный судья», «Спортивный судья 
третьей категории», «Спортивный 
судья второй категории»

Начальнику Управления молодёжной 
политики, физической культуры и спорта
Берёзовского городского округа 
_____________________________

ХОДАТАЙСТВО

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения)

ходатайствует о присвоении  __________________ квалификационных категорий спортивным судьям (указать фамилии), выполнившим нормативы и требования Положением о спортивных судьях и условия их выполнения:

1.

2.

3.

Приложение к ходатайству: 


- выписку из карточки учёта спортивной судейской деятельности ___ шт.;

	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	дата


Приложение №2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение квалификаци-

онных категорий «Юный спортив-

ный судья», «Спортивный судья 

третьей категории», «Спортивный 

                                                  судья второй категории»
(наименование организации)

ВЫПИСКА ИЗ КАРТОЧКИ УЧЁТА СПОРТИВНОЙ

СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Судьи по ______________________________________

вид спорта

1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________
2. Судейская категория _____________________________________________
3. Дата рождения__________________________

4. Спортивный разряд, звание __________________________________________
5. Образование: ______________________________________________________
6. Занимаемая должность ______________________________________________
____________________________________________________________________
7. Стаж судейства по данному виду спорта _____________лет

8. Сколько соревнований судил в этом году ___________________________(раз)

    Из них в коллективе физкультуры _________________________________(раз)

9. Проводил ли семинары судей _________________________________________
                     (сколько раз, где)

____________________________________________________________________
На обработку своих персональных данных согласен(а)
	
	
	

	ФИО
	
	подпись


Перечень соревнований, проведённых в __________ году

	Дата

судейства соревнований
	Наименование соревнований,

место проведения (город, район)
	Должность
	Оценка

судейства
	Подпись

главного судьи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Должность                                                                
Подпись
МП

Приложение №3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение квалификаци-

онных категорий «Юный спортив-

ный судья», «Спортивный судья 

третьей категории», «Спортивный 


                                                                                           судья второй категории»
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УПРАВЛЕНИЕ МОЛОДЁЖНОЙ ПОЛИТИКИ, 

ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЫ И СПОРТА

БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИКАЗ  

От                      г.                                                                                № ___________

О присвоении квалификационных

категорий спортивным судьям 

На основании выполнения норм и требований Положения о спортивных судьях, утверждённого приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 27.11.2008 № 56 и ходатайства __________
____________________________________________________________________
____________________________________ от ________________ г. №_________

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Присвоить квалификационную категорию __________________________________________________ спортивным судьям по _______________________________________________

Вид спорта

- ФИО, дата рождения

- ФИО, дата рождения

…

2. Присвоить квалификационную категорию __________________________________________________ спортивным судьям по _______________________________________________

Вид спорта

- ФИО, дата рождения

- ФИО, дата рождения

…

Начальник Управления                                                             ____________
Приложение №4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение квалификаци-

онных категорий «Юный спортив-

ный судья», «Спортивный судья 

третьей категории», «Спортивный 

судья второй категории»
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УПРАВЛЕНИЕ МОЛОДЁЖНОЙ ПОЛИТИКИ, ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЫ И СПОРТА БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

652420 Кемеровская область,

г.Березовский, пр.Ленина, 25а

тел: (384-45) 5-91-15

факс: (384-45) 3-13-96

e-mail: umpsportberez@rambler.ru

ИНН/КПП 4250004661/425001001

ОГРН 1084250000020

от_________________ №___________

на № _________ от ________________


	
	


Уважаемый __________________________!


В связи с тем, что представленные документы:

-

-

-

не отвечают требованиям административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории» принято решение отказать в присвоении квалификационных категорий спортивным судьям (указать фамилии судей):

1.

2.

3.

Начальник Управления                                                     __________________

Приложение №5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение квалификаци-

онных категорий «Юный спортив-

ный судья», «Спортивный судья 

третьей категории», «Спортивный 

судья второй категории»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Присвоение квалификационных категорий  «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй 
категории»

	
	
	Обращение за услугой
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Установление личности
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги
	

	
	
	
	
	
	

	
	Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
	

	
	
	
	
	
	

	
	Изучение документов, предоставленных заявителем
	

	
	
	
	
	
	

	Да
	
	
	
	
	Нет

	Решение о присвоении соответствующей судейской категории
	
	
	Решение об отказе в присвоении соответствующей судейской

	
	
	
	
	
	

	Приказ Управления о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям
	
	
	Письменное уведомление об отказе в присвоении квалификационных категорий спортивным судьям
































