                                               Утвержден 








постановлением администрации 

Пожарского муниципального округа Приморского края

от «_28_» октября 2024 года  № _1104-па_
Административный регламент 

предоставления управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края муниципальной услуги присвоения квалификационных категорий

спортивных судей 
«спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования административного регламента предоставления управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края муниципальной услуги присвоение квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» (далее - административный регламент) является предоставление муниципальной услуги присвоение квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» (далее – муниципальная услуга).  
Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края (далее – УКСМ) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги, порядок присвоения, лишения, восстановления квалификационных категорий спортивных судей и содержание квалификационных требований к кандидатам на присвоение данных категорий, а также права и обязанности спортивных судей.
Спортивный судья осуществляет судейство официальных спортивных соревнований или физкультурных мероприятий, проводимых в соответствии с правилами видов спорта (далее - соревнование), по видам спорта, в том числе по адаптивным, правила вида спорта которых, в части отдельных спортивных дисциплин, не имеют отличий от правил вида спорта, по которому спортивному судье присвоена соответствующая квалификационная категория
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица или общественные организации без образования юридического лица: местные спортивные федерации или учреждения и организации других организационно-правовых форм физкультурно-спортивной и иной направленности Пожарского муниципального округа, осуществляющие учет спортивной судейской деятельности (далее – заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени (далее - представители).

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, выполнившие условия присвоения квалификационной категории в соответствии с квалификационными требованиями, утвержденными Министерством Спорта Российской Федерации, по видам спорта, признанным в установленном порядке в Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Предоставления муниципальной услуги осуществляет УКСМ 
Местонахождение УКСМ и его почтовый адрес: 692001 пгт Лучегорск, четвертый микрорайон, д. 2, 4-й этаж, кабинет № 403. Контактный телефон (телефон для справок): 8 (42357) 21-3-01.
Адрес электронной почты УКСМ: uksm@inbox.ru, ofkspmr407@mail.ru.
График работы УКСМ:

понедельник – четверг – с 8.30.до 17.30
пятница – с 8.00 до 17.00
суббота-воскресенье – выходной день

перерыв на обед – с 12.00 до 13.00 
Сведения о режиме работы УКСМ сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на официальном Интернет-сайте администрации Пожарского муниципального округа Приморского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Официальный сайт Администрации).   
Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.


Информацию о местах нахождения, графиках работы УКСМ, а также по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, заявители получают: 
- при личном обращении заявителя за консультацией специалиста УКСМ;

- при письменном обращении заявителя даются письменные разъяснения в установленном порядке должностными лицами в пределах, установленных действующими нормативными правовыми актами их компетенций;

- по справочным телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента;

- на Официальном сайте Администрации (https://pozharskij-r25.gosweb.gosuslugi.ru./). 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется присвоение квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом администрации Пожарского муниципального округа Приморского края – управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края (далее – УКСМ).
2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для присвоения квалификационной категории спортивных судей заявитель лично или через представителя подает представление на присвоение квалификационных категорий спортивных судей по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту. 
В случае если представление на присвоение квалификационной категории спортивных судей подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
К представлению на присвоение квалификационной категории спортивных судей прилагаются:
- копия карточки учета судейской деятельности спортивного судьи, заверенная печатью (при наличии) и подписью руководителя региональной спортивной федерации (Приложение 2)

- копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства кандидата, а при его отсутствии – копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии), органе, выдавшем документ, дате окончания срока действия документа – для граждан Российской Федерации; 
- копия паспорта иностранного гражданина либо иного документа, установленного Федеральным законом № 115-ФЗ или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, – для иностранных граждан; 
- копия документа, удостоверяющего личность лица без гражданства в Российской Федерации, выданного иностранным государством и признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, или копия иного документа, предусмотренного Федеральным законом № 115-ФЗ или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, – для лиц без гражданства; 
- копия военного билета – для военнослужащих, проходящих военную службу по призыву (в случае отсутствия паспорта гражданина Российской Федерации); 
- копия удостоверения «мастер спорта России международного класса», «гроссмейстер России» или «мастер спорта России» (для кандидатов, имеющих соответствующее спортивное звание по виду спорта, по которому присваивается квалификационная категория спортивного судьи); 
- две фотографии 3 х 4 см; 
- согласие на обработку персональных данных (Приложение 3)
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
Представление на присвоение квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории» и необходимые документы могут быть представлены: 
- в УКСМ посредством личного обращения заявителя;
- в УКСМ посредством направления почтовой связью.
При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо УКСМ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не в праве требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти субъекта Российской Федерации, утвержденный высшим органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации;
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются присвоение или отказ в присвоении квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории» и «спортивный судья третьей категории». 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи заявителю следующих документов (информации):

- копии приказа о присвоении квалификационных категорий спортивных судей, подписанная начальником управления культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края (далее – начальник УКСМ); книжки спортивного судьи с внесением в нее записи о присвоении квалификационной категории спортивного судьи, заверенной начальником УКСМ;  
- письма об отказе в присвоении квалификационной категории спортивного судьи, подписанное начальником УКСМ. В этом случае УКСМ возвращает заявителю представление на присвоение квалификационной категории спортивного судьи и документы.   
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен в УКСМ на бумажном носителе при личном обращении заявителя.
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

- представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом), либо лицо, подающее документы, не является заявителем муниципальной услуги или его представителем;
- в представлении не указаны контактные данные заявителя, по которым можно связаться с заявителем;
- в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- документы имеют повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
- обращение за предоставлением муниципальной услуги ранее необходимого срока выполнения требований для присвоения квалификационных категорий спортивных судей, указанного в Квалификационных требованиях. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- невыполнение Квалификационных требований; 
- подача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по истечению 4 месяцев со дня выполнения квалификационных требований. 
2.7. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, время ожидания в очереди при подаче документов, при получении консультации и получении результата предоставления муниципальной услуги заявителями не должно превышать 15 минут.

Представление регистрируется должностным лицом УКСМ в течение одного рабочего дня. 

2.9. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием, проверка комплектности и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги: 

1.1 При личном обращении заявителя должностное лицо УКСМ в течение 20 минут:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, проверяет полномочия представителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в разделе 2.3 настоящего административного регламента, и их надлежащее оформление, при необходимости заверяет копии представленных документов, оригиналы указанных документов возвращает заявителю;

- проверяет правильность заполнения представления и соответствие изложенных в нем сведений представленным документам;

- в случае отсутствия заполненного представления предлагает заявителю заполнить представление по соответствующей форме или при необходимости оказывает помощь в заполнении представления, проверяет точность заполнения представления;

- регистрирует принятые представление и документы в журнале регистрации документов, поступивших для присвоения квалификационных категорий спортивных судей (далее - Журнал).  
1.2. При получении документов по почте должностное лицо УКСМ:

- регистрирует документы в Журнале в течение 1 рабочего дня со дня получения представления и приложенных к нему документов;

- в течение 2 рабочих дней проверяет правильность заполнения представления и соответствие изложенных в нем сведений представленным документам, наличие всех необходимых документов, указанных в разделе 2.3 настоящего административного регламента, и их надлежащее оформление;

1.3. должностное лицо УКСМ, в случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, указанного в разделе 2.5 настоящего административного регламента, выполняет административные действия, указанные в пункте 2 раздела 2.9 настоящего административного регламента;
1.4. должностное лицо УКСМ, в случае наличия основания для отказа в приеме документов, указанного в разделе 2.5 настоящего административного регламента, подготавливает отказ в приеме документов в форме уведомления (далее – письмо об отказе в приеме документов) и пакет документов, представленных Заявителем, и передает на подпись начальнику УКСМ.

Начальник УКСМ в течение 3 рабочих дней дня подписывает письмо об отказе в приеме документов.
1.5. Должностное лицо УКСМ в течение 1 рабочего дня регистрирует письмо об отказе в приеме документов и направляет с приложением документов заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении или вручает лично заявителю под подпись в день его обращения, предварительно согласованный с ним по телефону, факсу или электронной почте.
2. Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги:
- должностное лицо УКСМ, в течение 14 дней проводит проверку документов, указанных в разделе 2.3 настоящего административного регламента, на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа, указанных в разделе 2.5 настоящего административного регламента.
3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.1. должностное лицо УКСМ в течение 3 рабочих дней со дня окончания проверки поступивших документов выполняет одно из следующих административных действий:

- подготавливает проект приказа о присвоении квалификационных категорий спортивных судей в случае, если не установлено основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанное в разделе 2.5 настоящего административного регламента, и передает его с документами, представленными Заявителем, руководителю;

- подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае, если установлено основание для отказа, указанное в разделе 2.5 настоящего административного регламента, и передает указанный проект с документами, представленными заявителем, руководителю. 
3.2. Начальник УКСМ в течение 3 рабочих дней со дня получения проекта приказа о присвоении квалификационных категорий спортивных судей или письмо об отказе в присвоении муниципальной услуги с приложением документов, представленных заявителем, рассматривает указанные документы, подписывает приказ о присвоении квалификационных категорий спортивным судьям или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его с документами, представленными заявителем, должностному лицу УКСМ.
3.3. Должностное лицо УКСМ в течение 1 рабочего дня со дня получения от начальника УКСМ подписанного приказа о присвоении квалификационных категорий спортивных судей или письма об отказе в присвоении муниципальной услуги с приложением документов, представленных заявителем, регистрирует соответствующий приказ в Журнале. 

3.4. Должностное лицо УКСМ в случае регистрации приказа о присвоении квалификационных категорий спортивных судей или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней:
- изготавливает копии приказа о присвоении квалификационных категорий спортивных судей или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представленных заявителем документов; 

- подшивает подлинник приказа о присвоении квалификационных категорий спортивных судей или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и документы, представленные заявителем в папку приказов по основной деятельности.
4. Выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренного разделом 2.4 административного регламента:
- Должностное лицо УКСМ в течение одного рабочего дня направляет результат предоставления муниципальной услуги заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или вручает заявителю лично под подпись в день обращения, предварительно согласованный с ним по телефону, факсу или электронной почте.

- При отказе в предоставлении муниципальной услуги выдаются оригиналы документов, представленные заявителем в бумажном виде.
5. Оформление книжки спортивного судьи, внесение в нее записи, выдача книжки спортивного судьи: 
- Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение должностным лицом УКСМ действий, указанных в подпункте 3.4. пункта 3 раздела 2.9 настоящего административного регламента.

- Должностное лицо УКСМ в день обращения заявителя вносит в книжку спортивного судьи запись о присвоении квалификационной категории спортивного судьи.
6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:

-  Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в УКСМ ходатайства о допущенных ошибках в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, доставленного лично заявителем или направленного по почте.
- В день поступления письменного ходатайства о допущенных ошибках в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо УКСМ регистрирует заявление в журнале регистрации.

- Должностное лицо УКСМ в течение 3 рабочих дней со дня получения ходатайства, рассматривает ходатайство, проводит проверку указанных в нем сведений.

- В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляет их замену, подготавливает проект приказа о внесении изменений в приказ УКСМ, передает на подпись начальнику УКСМ;
- В случае неподтверждения сведений, указанных в ходатайстве, подготавливает проект решения об отказе в исправлении опечаток и ошибок в форме уведомления (далее – письмо об отказе в исправлении опечаток и ошибок), подписанного начальником УКСМ, с указанием причин отказа и передает его на подпись руководителю. 
- Начальник УКСМ при получении проекта приказа о внесении изменений в приказ УКСМ либо письма об отказе в исправлении опечаток и ошибок в течение 3 рабочих дней рассматривает поступивший документы, подписывает и передает должностному лицу УКСМ.
- Должностное лицо УКСМ в течение 3 рабочих дней со дня получения приказа о внесении изменений в приказ УКСМ или письма об отказе в исправлении опечаток и ошибок, подписанных начальников УКСМ, обеспечивает направление заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении исправленных документов либо отказ в исправлении опечаток и ошибок или вручает лично под подпись в день обращения, согласованный с ним по телефону, факсу или электронной почте. 

- Максимальный срок исполнения административных действий составляет 12 рабочих дней со дня регистрации ходатайства.
- Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю исправленных документов или письмо об отказе в исправлении опечаток и ошибок.
2.10. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 04 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 25 июля 2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»

- приказ Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017 года № 134 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»
- Устава Пожарского муниципального округа;
- иными нормативными правовыми актами.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении.
Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в УКСМ в день обращения заявителя.
Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в УКСМ в день его поступления от организации почтовой связи.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:
1) сроки предоставления муниципальной услуги;
2) доступность предварительной записи;
3) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.
Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.
Доступность предварительной записи отражает, через какое количество дней заявитель попадет на прием при осуществлении предварительной записи.
Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяется путем опроса заявителей.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
В электронной форме на Едином портале размещается:
- информация по порядку предоставления муниципальной услуги;
- формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.
2.14. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 4 к административному регламенту.
3. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
3.1. 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.

Контроль за соблюдением и исполнением УКСМ административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется администрацией Пожарского муниципального округа Приморского края (далее – Администрация). 
3.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов Администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливает УКСМ и осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) УКСМ. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник УКСМ создает комиссию и утверждает ее состав приказом. 
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные несоответствия административному регламенту и предложения по их устранению.

Справку подписывает председатель комиссии и утверждает начальник УКСМ.
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.
По результатам проведенных проверок, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник УКСМ рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности.
3.3. Ответственность УКСМ, а также иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Должностное лицо УКСМ ответственное за предоставление муниципальной услуги, в том числе за консультирование, несет персональную ответственность за:

- полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования; 

- правильность выполнения административных процедур по приему и рассмотрению документов, правильность оформления документов по предоставлению муниципальной услуги, правильность вынесенного соответствующего решения;
 - соблюдение сроков и качество предоставления муниципальной услуги;
- за прием, регистрацию, направление документов адресатам в установленные административным регламентом сроки. 
Должностное лицо (начальник УКСМ), подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения.
Персональная ответственность должностного лица УКСМ и иных должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, осуществляет начальником УКСМ.

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования РЕШЕНИЙ И действий (бездействия) АДМИНИСТРАЦИИ ПОЖАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, предоставляющИХ муниципальную услугу
Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее – Жалоба).
5.1. Случаи для обращения с жалобой, содержание жалобы 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации представления и прилагаемы к нему документов;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством;
- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены действующим законодательством;
- требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) УКСМ, его должностного лица;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) УКСМ, его должностного лица.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.
5.2. Орган местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба на решение, действия (бездействие) должностного лица УКСМ ответственного за предоставление муниципальной услуги, подается начальнику УКСМ.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба направляется по почте, посредством Официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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, представляется:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в УКСМ на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
5.4. Сроки рассмотрения жалобы.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в УКСМ. Жалоба, поступившая в УКСМ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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.
5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края не предусмотрено.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворить жалобу;
- отказать в удовлетворении жалобы.
Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 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 ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения; 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником УКСМ.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим законодательством.
5.9. 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, если иное не предусмотрено законом.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на Официальном сайте Администрации, а также предоставляется непосредственно УКСМ при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному Заявителем.
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к административному регламенту предоставления управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края муниципальной услуги присвоения квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»
Начальнику управления культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края 
И.О. Фамилия

от_____________________________ полное наименование/фамилия, имя, отчество
ИНН, ОГРН юридического лица/документ удостоверяющий личность
___________________________________

почтовый адрес
___________________________________
Контактный телефон, электронная почта 
Представление 
на присвоение квалификационной категории спортивного судьи____кактегории»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата поступления представления и документов (число, месяц, год)
	
	
	
	
	Наименование действующей квалификационной категории спортивного судьи
	Сроки проведения официального спортивного соревнования
	Наименование и статус официального спортивного соревнования
	Наименование должности спортивного судьи и оценка за судейство

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фамилия
	0
	фото
	Дата присвоения действующей квалификационной категории спортивного судьи (число, месяц, год)
	
	
	

	Имя
	0
	
	
	
	
	

	Отчество (при наличии)
	0
	
	
	
	
	
	
	

	Дата рождения (число, месяц, год)
	0
	0
	0
	Наименование вида спорта
	0
	
	
	

	Субъект РФ
	
	Номер-код вида спорта
	0
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	0
	Наименование и адрес (место нахождения) организации, осуществляющей учет судейской деятельности спортивного судьи
	0
	
	
	

	Образование
	
	Спортивное звание (при наличии)
	
	
	
	

	Участие в теоретических занятиях, выполнение тестов по физической подготовке, сдача квалификационного зачета (экзамена)
	Дата (число, месяц, год)
	Оценка
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование региональной спортивной федерации
	Управление физической культуры и спорта администрации города Владивостока

	
	
	
	
	
	
	Результат рассмотрения

	
	Должность руководителя
	
	(Фамилия, инициалы руководителя)
	
	
	Начальник управления
	
	Ф.И.О.

	
	Дата (число, месяц, год)
	
	Подпись
	
	
	Дата (число, месяц, год)
	
	Подпись
	

	
	Место печати (при наличии)
	
	
	Место печати (при наличии)


	Приложение 3

к административному регламенту предоставления управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края муниципальной услуги на присвоение квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории»


	
	
	

	Согласие на обработку персональных данных

	Я, _____________________________________________________________________,

фамилия, имя и отчество

зарегистрированный(-ая) по адресу: ___________________________________________,

документ, удостоверяющий личность __________________________________________

серия, номер, дата выдачи,

__________________________________________________________________________,

наименования органа, выдавшего документ

даю согласие управлению физической культуры и спорта администрации города Владивостока (адрес: г. Владивосток, ул. Партизанский проспект, д. 13а) на обработку моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата рождения; паспортные данные; адрес проживания (регистрации); место работы (учебы); должность; спортивное звание, квалификационная категория спортивного судьи, для присвоения квалификационной категории спортивного судьи.
Настоящие согласие распространяется на обработку моих персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, которая включает в себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, передачу (предоставление) на основании межведомственных запросов в государственный орган, орган местного самоуправления либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию моих персональных данных с целью присвоения квалификационной категории спортивного судьи.
Категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, а также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта персональных данных) ______________________________________________________


Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться оператором только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных (заполняется по желанию субъекта персональных данных) 
__________________________________________________________________________

Я проинформирован, что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения операторами законодательства Российской Федерации.
Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработка его персональных данных (в соответствии со ст. 14 Федерального закона от 27.06.2006 N 152-ФЗ).
Настоящее согласие на обработку персональных данных действует бессрочно, до его отзыва субъектом персональных данных путем письменного обращения к оператору.


	_____________

дата
	____________________

подпись
	_______________________________

расшифровка подписи

	Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.06.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	_____________

дата
	____________________

подпись
	_______________________________

расшифровка подписи
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Блок - схема 

предоставления муниципальной услуги квалификационных категорий спортивных судей «спортивный судья второй категории», «спортивный судья третьей категории» 
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КАРТОЧКА УЧЕТА СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СПОРТИВНОГО СУДЬИ


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КАРТОЧКА УЧЕТА СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СПОРТИВНОГО СУДЬИ
	Наименование вида спорта
	

	
	Номер-код вида спорта
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество (при наличии)
	
	Дата рождения
	Фото 3 x 4 см

	
	
	
	
	
	
	число
	месяц
	год
	

	Субъект Российской Федерации
	
	Муниципальное образование
	
	Спортивное звание в данном виде спорта (при наличии)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Дата начала судейской деятельности спортивного судьи
	

	
	
	
	
	
	
	число
	месяц
	год
	

	Образование
	
	
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	

	Контактные телефоны, адрес электронной почты
	

	ОРГАНИЗАЦИЯ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩАЯ УЧЕТ СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СПОРТИВНОГО СУДЬИ

	Наименование
	
	Адрес (место нахождения)
	
	Телефон, адрес электронной почты
	

	Наименование квалификационной категории спортивного судьи
	Присвоена подтверждена/лишена/восстановлена
	Реквизиты документа о присвоении/подтверждении/лишении/восстановлении
	Наименование организации, принявшей решение о присвоении/подтверждении/лишении/восстановлении квалификационной категории спортивного судьи
	Фамилия и инициалы должностного лица, подписавшего документ
	Печать организации, подпись, фамилия и инициалы лица, ответственного за оформления карточки учета

	
	
	Дата (число, месяц, год)
	Номер
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Теоретическая подготовка, выполнение тестов по физической

подготовке, сдача квалификационного зачета (экзамена)


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Участие в теоретической подготовке в качестве
	Сдача квалификационного зачета (экзамена)
	Выполнение тестов по физической подготовке
	Проводящая организация, дата внесения записи, подпись, фамилия и инициалы лица, ответственного за оформление карточки учета

	лектора
	участника
	
	
	

	Дата (число, месяц, год)
	Место проведения (адрес)
	Оценка
	Дата (число, месяц, год)
	Место проведения (адрес)
	Дата (число, месяц, год)
	N протокола
	Оценка
	Дата (число, месяц, год)
	Место проведения (адрес)
	Должность спортивного судьи, наименование теста, результат
	Оценка
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



ПРАКТИКА СУДЕЙСТВА ОФИЦИАЛЬНЫХ СПОРТИВНЫХ СОРЕВНОВАНИЙ


	
	
	
	
	
	

	Дата проведения
	Место проведения (адрес)
	Наименование должности спортивного судьи
	Наименование и статус официальных спортивных соревнований, вид программы
	Оценка
	Дата внесения записи, подпись, Ф.И.О., лица ответственного за оформление карточки учета

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Результат оказания муниципальной услуги -


Заявителю выдается копия приказа о присвоении судейской категории сведения заносятся в квалификационную книжку 





управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального округа Приморского края





Рассмотрение необходимых документов, формирование результата предоставления муниципальной услуги





Уведомление об отказе в присвоении спортивного разряда





Приказ о присвоении спортивного разряда





Направление необходимого пакета документов заявителями либо их представителями, указанными в п. 1.2. административного регламента








