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Департамента образования, культуры и спорта

Ненецкого автономного округа

ПРИКАЗ

от «31» июля 2015 г. № 108
г. Нарьян-Мар

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению государственной услуги 
 «Присвоение (лишение) квалификационных категорий 

спортивных судей в Ненецком автономном округе»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 30.09.2011 № 216-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Присвоение (лишение) квалификационных категорий спортивных судей в Ненецком автономном округе» согласно Приложению.

2. Настоящий приказ вступает в силу через десять дней после его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2015.
Исполняющий обязанности
руководителя Департамента –

Начальник организационно-правового

управления                                                                                            Л.В. Гущина
	
	Приложение

к приказу Департамента образования,

культуры и спорта Ненецкого автономного округа 
от 31.07.2015 № 108 
«Об утверждении Административного регламента по предоставлению государственной услуги «Присвоение (лишение) квалификационных категорий спортивных судей в Ненецком автономном округе»


Административный регламент
по предоставлению государственной услуги 
«Присвоение (лишение) квалификационных категорий 

спортивных судей в Ненецком автономном округе»
Раздел I
Общие положения
1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги присвоения (лишения) квалификационных категорий спортивных судей в Ненецком автономном округе.

2. Присвоение (повышение) либо снижение (лишение) квалификационных категорий «Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья первой категории» осуществляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Ненецкого автономного округа, по представлению:

1) аккредитованных спортивных федераций Ненецкого автономного округа - для присвоения (повышения) либо снижения (лишения) квалификационной категории «Спортивный судья первой категории»;

2) физкультурно-спортивных организаций (в том числе спортивных клубов), осуществляющих учет спортивной судейской деятельности - для присвоения (повышения) либо снижения (лишения) иных квалификационных категорий.
3. Присвоение либо снижение (лишение) квалификационной категории «Спортивный судья всероссийской категории» в отношении граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Ненецкого автономного округа, осуществляется Министерством спорта Российской Федерации по представлению Департамента образования, культуры и спорта Ненецкого автономного округа в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:

1) аккредитованные спортивные федерации Ненецкого автономного округа по видам спорта, физкультурно-спортивные организации (в том числе спортивные клубы) Ненецкого автономного округа, осуществляющие учет спортивной судейской деятельности, общероссийские спортивные федерации либо их уполномоченные представители, обратившиеся за присвоением (повышением) либо снижением (лишением) квалификационных категорий спортивных судей;
2) спортивные судьи либо их уполномоченные представители, в случае обращения за получением дубликата судейской книжки.
В случае если заявителем является уполномоченный представитель, представляется документ, подтверждающий его полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Информация об органах исполнительной власти и организациях, участвующих в предоставлении государственной услуги:

1) Департамент образования, культуры и спорта в Ненецком автономном округе (далее – Департамент).

Место нахождения Департамента:

ул. Ленина, д.23а., г. Нарьян-Мар, 166000, Ненецкий автономный округ

График работы Департамента:

понедельник - четверг – с 08.30 до 17.30;

пятница
                  – с 08.30 до 12.30;

обеденный перерыв     – с 12.30 до 13.30;

выходные дни: суббота и воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (81853) 2-16-55
Сайт Департамента: doks.adm-nao.ru
Адрес электронной почты (e-mail): obrazovanie@ogvnao.ru.
2) Отдел Федеральной миграционной службы по Ненецкому автономному округу.
Место нахождения: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул. Ненецкая, д. 20.
График работы:

понедельник, четверг – с 9.00 до 13.00;

вторник – с 14.00 до 17.00;

среда – не приемный день;

пятница – с 13.00 до 19.00.

Телефоны для справок: 8(81853) 4-86-70
Официальный сайт: fms-nao.ru.
Интернет-приёмная для граждан: fms-nao.ru/i_chamber/.
3) казенное учреждение Ненецкого автономного округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ)

Официальный сайт: mfc.adm-nao.ru;

Адрес электронной почты: mail@mfc.adm-nao.ru;

Телефон для справок: (81853) 2-19-10;

Адреса офисов МФЦ размещены на официальном сайте учреждения.
6. Информирование по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги осуществляется:

1) при личном обращении в Департамент;
2) по телефону;

3) по письменному обращению в Департамент;

4) по электронной почте;

5) путем размещения информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Департамента (doks.adm-nao.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (pgu.adm-nao.ru) (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг), а также на информационном стенде Департамента.

7. В местах предоставления государственной услуги, в том числе на информационных стендах Департамента размещаются следующие информационные материалы:

1) информация о порядке предоставления государственной услуги, в том числе информация о месте приема заявителей и установленного графика приема заявителей;

2) информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты и графике работы Департамента, месте размещения и часах приема гражданскими служащими Департамента;

3) текст настоящего административного регламента с приложениями;

4) перечень документов, которые заявитель должен представить для получения государственной услуги;

5) образцы заполнения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, или требования к ним;

6) краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

7) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

8) перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

9) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;

10) ответы на часто задаваемые вопросы;

11) иная информация, обязательное предоставление которой заявителям предусмотрено федеральным законодательством.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления государственной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

8.  Информирование о предоставлении государственной услуги при обращении заявителя в Департамент осуществляется гражданским служащим Департамента, ответственным за информирование о порядке предоставления государственной услуги.

9. Основными требованиями к предоставлению информации являются:

1) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги и о ходе ее предоставления;

2) своевременность;

3) четкость в изложении материала;

4) наглядность форм подачи материала;

5) удобство и доступность.

10. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Департамента подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Департамента и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

11. Письменное информирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления государственной услуги.
Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Департаменте.

Обращение регистрируется в день поступления в Департамент.

Специалисты Департамента обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем Департамента либо уполномоченным им лицом и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанным в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

12. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов и принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги должна быть доступна заявителям, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг.
Раздел II
Стандарт предоставления государственной услуги
13. Наименование государственной услуги - присвоение (лишение) квалификационных категорий спортивных судей в Ненецком автономном округе.

14. Государственная услуга предоставляется Департаментом образования, культуры и спорта Ненецкого автономного округа.

Структурное подразделение Департамента, осуществляющее предоставление государственной услуги – комитет по физической культуре и спорту Департамента (далее - Комитет).

15. В предоставлении государственной услуги участвуют органы исполнительной власти и организации, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги:

1) Министерство спорта Российской Федерации;

2) Федеральная миграционная служба России (далее – ФМС России);
3) аккредитованные спортивные федерации Ненецкого автономного округа по видам спорта и спортивные федерации или физкультурно-спортивные организации (в том числе спортивные клубы), осуществляющие учет спортивной судейской деятельности (далее вместе именуемые спортивные федерации).
16. Департамент не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в органы исполнительной власти, указанные в пункте 15 настоящего административного регламента.

17. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) приказ Министерства спорта Российской Федерации от 27.11.2008 года № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

6) постановление Администрации Ненецкого автономного округа 
«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг от 30.09.2011 № 216-п («Сборник нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа», № 28, 14.10.2011, «Сборник нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа», № 30, 15.11.2011);

7) постановление Администрации Ненецкого автономного округа от 04.09.2013 № 334-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на нарушения порядка предоставления государственных услуг в Ненецком автономном округе»;

8) постановление Администрации Ненецкого автономного округа от 28.11.2014 № 463-п «Об утверждении Положения о Департаменте образования, культуры и спорта Ненецкого автономного округа» («Сборник нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа», № 48, 12.12.2014).

18. Результатом предоставления государственной услуги является:
1) присвоение (повышение) либо снижение (лишение) соответствующей квалификационной категории («Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья первой категории»);
2) отказ в присвоении (повышении) либо снижении (лишения) квалификационной категории спортивных судей;

3) направление в Министерство спорта Российской Федерации представления для присвоения либо лишения квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории и выдачи результата решения, принятого Министерством спорта Российской Федерации;

4) отказ в направлении в Министерство спорта Российской Федерации представления для присвоения либо лишения квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории;

5) выдача (отказ в выдаче) дубликата спортивной судейской книжки;

19. Срок предоставления государственной услуги:

1) принятие решения о присвоении (отказе в присвоении), лишении (отказе в лишении) либо снижения (отказе в снижении) квалификационной судейской категории – до 20 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя;

2) принятие решения о направлении (об отказе в направлении) в Министерство спорта Российской Федерации представлений для присвоения спортивным судьям квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории – до 10 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя;

3) принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) дубликата спортивной судейской книжки – до 10 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя.

20. Для присвоения (повышения) квалификационной судейской категории («Юный спортивный судья», «Спортивный судья третьей категории», «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья первой категории») заявитель представляет в Департамент следующие документы:

1) ходатайство на присвоение соответствующей квалификационной категории спортивного судьи, согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

2) представление на присвоение соответствующей квалификационной категории спортивного судьи согласно Приложению 3 к настоящему Административному регламенту;
3) выписку из карточки учета спортивной судейской деятельности, подтверждающую выполнение условий присвоения квалификационной категории в соответствии с квалификационными требованиями к спортивным судьям по видам спорта, в порядке установленными Положением о спортивных судьях, утвержденного приказом Минспорттуризма Российской Федерации от 27.11.2008 № 56;
4) копию 2 и 3 страницы документа, удостоверяющего личность;

5) книжку спортивного судьи - в случае, если представлено ходатайство о повышении квалификационной категории спортивного судьи.
21. Для лишения (снижения) квалификационной категории спортивных судей первой категории и ниже заявитель представляет в Департамент следующие документы:

1) ходатайство о лишении (снижении) квалификационной категории спортивного судьи с указанием фамилии, имени, отчества спортивного судьи, его квалификационной категории по соответствующему виду спорта, согласно Приложению 10 к настоящему Административному регламенту;

2) решение о дисквалификации.

22. Для присвоения квалификационной категории всероссийской категории заявитель представляет в Департамент следующие документы:
1) ходатайство о присвоении спортивному судье квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории, согласно Приложению 6 к настоящему Административному регламенту;

2) представление на присвоение квалификационной категории «Спортивный судья всероссийской категории», согласно Приложению 9 к настоящему Административному регламенту;

3) выписку из карточки учета спортивной судейской деятельности, содержащую сведения о выполнении условий присвоения квалификационной категории «Спортивный судья всероссийской категории» в соответствии с квалификационными требованиями к спортивным судьям по видам спорта, признанным в установленном порядке, утвержденными Министерством спорта Российской Федерации;

4) копии 2 и 3 страниц документа, удостоверяющего личность. 

23. Для снижения квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории заявитель представляет в Департамент следующие документы:
1) ходатайство о снижении квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории, согласно Приложению 6 к настоящему Административному регламенту;

2) выписку из карточки учета спортивной судейской деятельности, содержащую сведения о выполнении условий присвоения квалификационной категории «Спортивный судья всероссийской категории» в соответствии с квалификационными требованиями к спортивным судьям по видам спорта, признанным в установленном порядке, утвержденными Министерством спорта Российской Федерации;

3) копии 2 и 3 страниц паспорта. 

24. Для выдачи дубликата спортивной судейской книжки заявитель представляет в Департамент заявление по форме, согласно Приложению 11 к настоящему Административному регламенту, в котором указывается:

1) фамилия, имя, отчества судьи;

2) квалификационная категория по соответствующему виду спорта и дате присвоения категории;

3) обстоятельства утраты документа.

25. Для присвоения (повышения) либо снижения (лишения квалификационной категории спортивного судьи необходимы следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении:

1) ФМС России:

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства гражданина Российской Федерации;

документ, содержащий сведения о действительности (недействительности) кандидата паспорта гражданина Российской Федерации;
2) аккредитованных спортивных федераций Ненецкого автономного округа:

- документ, содержащий сведения о ранее присвоенной судейской категории;

- документ, содержащий сведения о наличии решения в отношении спортивного судьи о вынесении дисквалификации и об истечении срока ее действия.
26. Заявитель вправе предоставить документы, указанные в пункте 25 настоящего административного регламента по собственной инициативе.

27. Ходатайство (заявление) о предоставлении государственной услуги с приложением документов в электронной форме может быть направлено заявителем через Региональный портал государственных и муниципальных услуг.

28. При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги не осуществляется.

29.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрены.

30. Основания для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрены. 

31. Основания для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги:

1) в присвоении квалификационной судейской категории «Юный спортивный судья» отказывается по следующим основаниям:

несоответствие заявителя требованиям, установленным подпунктом 1 пункта 4 настоящего административного регламента;

наличие в представленном заявителем ходатайстве о присвоении (повышении) квалификационной категории спортивного судьи и (или) других документах (сведениях) недостоверной или искаженной информации;

несоответствие кандидата требованиям: установленным пунктом 2 настоящего административного регламента;
возраст кандидата, старше 16 лет;
несоответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным приказом Минспорттуризма России от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

2) в присвоении квалификационной судейской категории «Спортивный судья третьей категории» отказывается по следующим основаниям:

несоответствие заявителя требованиям, установленным подпунктом 1 пункта 4 настоящего административного регламента;

наличие в представленном заявителем ходатайстве о присвоении (повышении) квалификационной категории спортивного судьи и (или) других документах (сведениях) недостоверной или искаженной информации;
несоответствие кандидата требованиям, установленным пунктом 2 настоящего административного регламента;
возраст кандидата, младше 16 лет;
несоответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным приказом Минспорттуризма России от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

3) в присвоении (повышении) квалификационной судейской категории «Спортивный судья второй категории» отказывается по следующим основаниям:

несоответствие заявителя требованиям, установленным подпунктом 1 пункта 4 настоящего административного регламента;

наличие в представленном заявителем ходатайстве о присвоении (повышении) квалификационной категории спортивного судьи и (или) других документах (сведениях) недостоверной или искаженной информации

несоответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным пунктом 2 настоящего административного регламента;

возраст кандидата, младше 16 лет;
срок с момента присвоения третьей квалификационной категории составляет менее одного года;

отсутствие практики судейства соревнований муниципального уровня и субъекта Российской Федерации;
несоответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным приказом Минспорттуризма России от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

в отношении кандидата принято решение о дисквалификации и установленный срок ее действия не истек;

4) в присвоении (повышении) квалификационной судейской категории «Спортивный судья первой категории» отказывается по следующим основаниям:

несоответствие заявителя требованиям, установленным подпунктом 1 пункта 4 настоящего административного регламента;

наличие в представленном заявителем ходатайстве о присвоении (повышении) квалификационной категории спортивного судьи и (или) других документах (сведениях) недостоверной или искаженной информации

несоответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным пунктом 2 настоящего административного регламента;

возраст кандидата, младше 16 лет;
срок с момента присвоения второй квалификационной категории составляет менее двух лет;

отсутствие практики судейства соревнований муниципального уровня и субъекта Российской Федерации;
несоответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным приказом Минспорттуризма России от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

в отношении кандидата принято решение о дисквалификации и установленный срок ее действия не истек;

5) в выдаче дубликата спортивной судейской книжки отказывается:

несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 4 настоящего административного регламента;

в случае, если ранее не принималось решение о выдаче спортивной судейской книжки заявителю;
6) в снижении (лишении) квалификационной категории спортивных судей первой категории и ниже отказывается по следующим основаниям:

несоответствие заявителя требованиям, установленным подпунктом 1 пункта 4 настоящего административного регламента;

выявление несоответствия представленных заявителем сведений;
7) в представлении о присвоении квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории отказывается по следующим основаниям:

несоответствие заявителя требованиям, установленным подпунктом 1 пункта 4 настоящего административного регламента;

наличие в представленном заявителем ходатайстве о присвоении (лишении) квалификационной категории спортивного судьи и (или) других документах (сведениях) недостоверной или искаженной информации;
несоответствие кандидата требованиям, установленным пунктом 2 настоящего административного регламента; 
срок с момента присвоения первой квалификационной категории составляет менее двух лет;

отсутствие практики спортивного судейства соревнований субъектов Российской Федерации и всероссийских соревнований в течение не менее чем двух лет с момента присвоения категории «Спортивный судья первой категории»;

участие менее двух раз в течение каждого года спортивной судейской деятельности в спортивном судействе соревнований муниципального уровня;

отсутствие опыта спортивного судейства на различных спортивных судейских должностях; 
отсутствие методической работы;

отсутствие практики спортивного судейства в составе главных судейских коллегий (высшего спортивного судейского органа соревнований) статусом не ниже соревнований субъекта Российской Федерации;

отсутствие сданных нормативов по физической подготовке (для видов спорта, где такие нормативы предусмотрены Квалификационными требованиями);
несоответствие кандидата квалификационным требованиям, установленным приказом Минспорттуризма России от 27.11.2008 № 56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»;

в отношении кандидата принято решение о дисквалификации и установленный срок ее действия не истек;

8) в представлении о лишении квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории отказывается по следующим основаниям:

несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктами 2, 4 настоящего административного регламента;

наличие в представленном заявителем ходатайстве о лишении квалификационной категории спортивного судьи и (или) других документах (сведениях) недостоверной или искаженной информации.
32. Заявление и прилагаемые к нему документы (в том числе представленные в форме электронного документа), регистрируются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов в Департаменте, в течение 1 рабочего дня с даты их получения в порядке, установленном для ведения делопроизводства в Департаменте и передаются в Комитет.

33. Государственная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
34. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при обращении за предоставлением государственной услуги –
до 15 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 15 минут.

35. Помещение, в котором предоставляется государственная услуга, должно обеспечиваться необходимыми для предоставления государственной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также доступом к следующим документам (сведениям) в электронном виде или на бумажном носителе:

1) нормативные правовые акты Российской Федерации, устанавливающие обязательные требования к осуществлению медицинской деятельности;

2) образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения государственной услуги;

3) текст настоящего административного регламента.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на информационном (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Едином портале, на Региональном портале, на сайте Департамента.

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

36. Рабочие места лиц, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление государственной услуги в полном объеме.

37. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

38. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

39. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположен Департамент, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных транспортных средств для лиц с ограниченными возможностями. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

40. Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

41. Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:

1) открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги, порядке обжалования действий (бездействие) должностных лиц Департамента;

2) соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

3) отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Департамента при предоставлении государственной услуги;

4) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

5) полнота и актуальность информации о порядке предоставления государственной услуги;

6) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении государственной услуги и других документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления государственной услуги, в форме электронного документа;

7) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

8) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность определены административным регламентом.

42. В процессе предоставления государственной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами Департамента:

1) при подаче заявления о присвоении (повышении) квалификационной категории спортивных судей, других документов (сведений), указанных в пунктах 21-24 настоящего административного регламента, а также при направлении указанных документов (сведений) через Региональный портал государственных и муниципальных услуг 
2) при получении спортивной судейской книжки и значка спортивного судьи соответствующей квалификационной категории;

3) при получении уведомления об отказе в присвоении (повышении) квалификационной категории спортивных судей;

4) при подаче заявления о выдаче дубликата спортивной судейской книжки, а также при направлении указанного заявления через Региональный портал государственных и муниципальных услуг;

5) при получении дубликата спортивной судейской книжки.

43. Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и Департаментом, с момента вступления указанного соглашения в силу.
Раздел III
Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме
44. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;
2) рассмотрение документов и принятие решения.
Структура и взаимосвязь административных процедур, выполняемых при предоставлении государственной услуги, приведены на блок-схеме (Приложение 1 к настоящему административному регламенту).
45. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов» осуществляется с момента поступления в Департамент от заявителя соответствующего заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг, в соответствии с блок-схемой исполнения административной процедуры согласно Приложению 2 к настоящему административному регламенту.

46. Для получения государственной услуги заявитель представляет в Департамент непосредственно, направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении соответствующее заявление и необходимые документы (сведения) или направляет их с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Документы о присвоении (повышении) либо о лишении (снижении) квалификационной категории спортивного судьи при представлении их в Департамент в электронной форме с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг, должны быть заверены квалифицированной электронной подписью.

Заявление и прилагаемые к нему документы принимаются специалистом Департамента, ответственным за прием документов.

47. Заявление и прилагаемые к нему документы (в том числе представленные в форме электронного документа), регистрируются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов в Департаменте, в течение 1 рабочего дня с даты их получения в порядке, установленном для ведения делопроизводства в Департаменте и передаются в Комитет.
48. Председатель Комитета в течение 2 рабочих дней с даты регистрации в Департаменте заявления и документов назначает из числа специалистов Комитета ответственного исполнителя по рассмотрению документов, представленных заявителем.

Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ответственного исполнителя по рассмотрению документов, представленных заявителем, его должность и номер телефона должны быть сообщены заявителю по его письменному или устному обращению, а также посредством информационно-коммуникационных технологий, в том числе с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг.

49. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и определение ответственного исполнителя.

50. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления с указанием на заявлении даты его регистрации и регистрационного номера.

51. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов и принятия решения» является регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

52. В случае поступления ходатайства о присвоении (повышении) либо лишении (снижения) квалификационной категории спортивного судьи, ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней с даты регистрации заявления заявителя и документов, указанных в пунктах 21-23 настоящего административного регламента, осуществляет проверку полноты и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
53. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении государственной услуги, ответственный исполнитель в течение 7 рабочих дней с даты регистрации ходатайства заявителя и документов, указанных в пунктах 21-22 настоящего административного регламента, подготавливает и направляет межведомственные запросы для осуществления проверки полноты и достоверности представленных в них сведений, с целью оценки соответствия сведений о кандидате на присвоение (повышение), лишение (снижение) квалификационной категории спортивного судьи, полученным Департаментом путем межведомственного информационного взаимодействия.
54. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, указанных в пункте 26 настоящего административного регламента, для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, предоставляющий документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

55. По результатам проверки полноты и достоверности представленных сведений ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения о присвоении (повышении) либо лишении (снижения) квалификационной категории спортивного судьи осуществляет подготовку:

1) проекта правового акта Департамента о присвоении (повышении) либо лишении (снижения) квалификационной категории спортивного судьи - в случае отсутствия оснований, установленных пунктом 32 настоящего административного регламента;
2) проекта уведомления заявителю об отказе в присвоении (повышении) либо лишении (снижения) квалификационной категории спортивного судьи - в случае наличия оснований, установленных пунктом 32 настоящего административного регламента;

3) представляет руководителю Департамента для подписания один из документов, указанных в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта.

56. В случае принятия решения о присвоении (повышении, снижении) квалификационной категории спортивного судьи ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня подписания правового акта Департамента о присвоении (повышении, снижении) квалификационной категории спортивного судьи:
1) заносит информацию в карточку учета спортивной судейской деятельности;

2) вручает заявителю (уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации) под роспись или направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении:

копию распорядительного акта Департамента о присвоении (повышении, снижении) квалификационной категории спортивного судьи

спортивную судейскую книжку;
значок спортивного судьи соответствующей квалификационной категории.

57. В случае принятия решения о лишении квалификационной категории спортивного судьи ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня подписания распорядительного акта Департамента о лишении квалификационной категории спортивного судьи вручает заявителю под роспись или направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении копию распорядительного акта Департамента о лишении квалификационной категории спортивного судьи

58. В случае принятия решения об отказе в присвоении (повышении) либо лишении (снижении) квалификационной категории спортивного судьи при подготовке проекта уведомления об отказе в присвоении (повышении) либо лишении (снижении) квалификационной категории спортивного судьи (далее – уведомление об отказе) ответственному исполнителю необходимо указать мотивированное обоснование причин отказа со ссылкой на конкретные положения нормативных правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого отказа.

59. В течение 3 рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе ответственный исполнитель вручает заявителю уведомление об отказе или направляет его заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

60. В случае поступления ходатайства о присвоении (лишении) всероссийской категории спортивного судьи ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней с даты регистрации заявления заявителя и документов, указанных в пунктах 23-24 настоящего административного регламента, осуществляет проверку полноты и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

61. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении государственной услуги, ответственный исполнитель в течение 4 рабочих дня с даты регистрации ходатайства заявителя и документов, указанных в пунктах 23-24 настоящего административного регламента, подготавливает и направляет межведомственные запросы для осуществления проверки полноты и достоверности представленных в них сведений, с целью оценки соответствия сведений о кандидате на присвоение (лишение) всероссийской категории спортивного судьи, полученным Департаментом путем межведомственного информационного взаимодействия.

62. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, указанных в пункте 26 настоящего административного регламента, для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, предоставляющий документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

63. По результатам проверки полноты и достоверности представленных сведений ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения о направлении в Министерство спорта Российской Федерации представления о присвоении (лишении) всероссийской категории спортивного судьи:

1) подготавливает и направляет в Министерство спорта Российской Федерации пакет документов для присвоения (лишения) всероссийской категории спортивного судьи;

2) подготавливает проект уведомления об отказе в направлении в Министерство спорта Российской Федерации представления о присвоении (лишении) всероссийской категории спортивного судьи.

64. В случае принятия решения об отказе в направлении в Министерство спорта Российской Федерации представления о присвоении (лишении) всероссийской категории спортивного судьи при подготовке проекта уведомления об отказе в направлении в Министерство спорта Российской Федерации представления о присвоении (лишении) всероссийской категории спортивного судьи ответственному исполнителю необходимо указать мотивированное обоснование причин отказа со ссылкой на конкретные положения нормативных правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого отказа.

65. В течение 3 рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе в направлении в Министерство спорта Российской Федерации представления о присвоении (лишении) всероссийской категории спортивного судьи ответственный исполнитель вручает заявителю уведомление об отказе или направляет его заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

66. В случае принятия Министерством спорта Российской Федерации решения о присвоении (отказе в присвоении) всероссийской категории спортивного судьи, после поступлении документов в Департамент ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней уведомляет заявителя о поступлении документов о присвоении (отказе) в присвоении, а так же осуществляет выдачу заявителю копии решения Министерства спорта Российской Федерации о присвоении (отказе в присвоении) всероссийской категории спортивного судьи, судейской книжки и значка спортивного судьи.
67. В случае принятия Министерством спорта Российской Федерации решения о лишении всероссийской категории спортивного судьи либо об отказе в присвоении всероссийской категории спортивного судьи ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней уведомляет заявителя о принятом Министерством спорта Российской Федерации решении.

68. В случае поступления в Департамент заявления о предоставлении дубликата спортивной судейской книжки ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня регистрации поступивших в Департамент документов, указанных в пункте 25 настоящего административного регламента, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных подпунктом 3 пункта 32 настоящего административного регламента.

69. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных подпунктом 3 пункта 32 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель в течение 7 рабочих дней со дня регистрации поступивших в Департамент документов, указанных в пункте 25 настоящего административного регламента:
1) осуществляет проверку достоверности представленных заявителем сведений с учетом сведений о заявителе, с целью определения наличия оснований для отказа предоставления дубликата судейской книжки;

2) оформляет дубликат спортивной судейской книжки с пометками «дубликат»;

3) вносит в журнал учета выданных спортивных судейских книжек номер и дату выдачи дубликата спортивной судейской книжки;

4) вручает дубликат заявителю или направляет его заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

70. В случае наличия оснований для отказа в выдаче дубликата судейской книжки ответственный исполнитель течение 7 рабочих дней со дня регистрации поступивших в Департамент документов, указанных в пункте 25 настоящего административного регламента:

1) осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в выдаче дубликата судейской книжки с указанием причин отказа со ссылкой на конкретные положения нормативных правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого отказа.
2) вручает заявителю уведомление об отказе или направляет его заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

71. Уведомление об отказе подписывается руководителем (заместителем руководителя) Департамента.

72. С целью получения государственной услуги не требуется предоставление заявителями документов, выданных иными органами государственной власти.

73. Исключение составляют документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, исчерпывающий перечень которых указан в пунктах 21 - 25 настоящего административного регламента.

74. В случае выявления заявителем в полученных заявителем документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Управление заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

75. Ответственный исполнитель в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

76. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, ответственный исполнитель осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

77. В случае подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов через МФЦ, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, выполняет следующие действия:
1) определяет предмет обращения;

2) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

3) проводит проверку комплектности документов в соответствии с перечнем, указанным в пунктах 21 - 25 настоящего Административного регламента;

4) формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду государственной услуги;

5) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

6) заверяет собственной подписью и печатью МФЦ копии документов (в случае если заявителем не представлены нотариально заверенные копии документов). 
Прием документов завершается составлением описи, в которой специалист МФЦ, ответственный за прием заявления и документов, указывает дату составления описи, соответствующую дате регистрации заявления, наименование принятых документов, количество листов каждого принятого документа и подтверждает указанные данные своей подписью с расшифровкой фамилии. Опись подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием заявления, и заявителем, после чего специалист МФЦ вручает копию описи заявителю в соответствии с блок-схемой исполнения административной процедуры согласно Приложению 4.

78. В целях формирования и направления полного пакета документов МФЦ осуществляет:

1) подготовку и направление межведомственных запросы путем межведомственного информационного взаимодействия для получения документов (сведений) от:
ФМС России:
- документа, содержащего сведения о регистрации по месту жительства;

- документа, содержащего сведения о действительности (недействительности) кандидата паспорта гражданина Российской Федерации;

аккредитованных спортивных федераций Ненецкого автономного округа:

– документ, содержащий сведения о ранее присвоенной судейской категории;

- документ, содержащий сведения о наличии решения в отношении спортивного судьи о вынесении дисквалификации и об истечении срока ее действия;
2) направление пакета документов с описью в Департамент в электронном виде (в составе пакета электронных дел) за электронной подписью ответственного специалиста МФЦ:

в день обращения заявителя в МФЦ (в случае отсутствия необходимости осуществления межведомственного взаимодействия);

в день получения ответов на межведомственные запросы (в случае осуществления межведомственного взаимодействия).
3) обеспечивает доставку в Департамент посредством курьерской связи, пакета документов на бумажных носителях по описи, с указанием даты отправки, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ, на следующий рабочий день следующий за днем:

обращения заявителя в МФЦ (в случае отсутствия необходимости осуществления межведомственного взаимодействия);

получения ответов на межведомственные запросы (в случае осуществления межведомственного взаимодействия).
79. При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги через МФЦ и при указании заявителем места получения результата предоставления государственной услуги в МФЦ специалист Департамента, ответственный за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в течение одного рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю государственной услуги направляет в электронном виде информацию о принятом Департаментом решении в МФЦ в целях:

1) информирования заявителя;

2) организации доставки в срок не более пяти рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю государственной услуги документов на бумажном носителе из Департамента в соответствующий МФЦ.

80. МФЦ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух рабочих дней со дня получения информации о принятом Департамента решении по заявлению сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), при получении оригиналов документов из Департамента на бумажном носителе - дополнительно информирует заявителя о возможности получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено настоящим Административным регламентом.

81. Для получения государственной услуги через Региональный портал государственных и муниципальных услуг заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

82. Для подачи ходатайства (заявления) через Региональный портал государственных и муниципальных услуг заявитель должен выполнить следующие действия:

1) пройти идентификацию и аутентификацию в единой системе идентификации и аутентификации;

2) в личном кабинете на Региональном портале государственных и муниципальных услуг заполнить в электронном виде заявление на оказание государственной услуги;

3) приложить к ходатайству (заявлению) электронные копии документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями 21-25 настоящего Административного регламента;

4) заверить заявление и прилагаемые к нему электронные копии документов (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной электронной подписью.

83. В результате направления пакета электронных документов посредством Регионального портала государственных и муниципальных услуг производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете на Региональном портале государственных и муниципальных услуг.

84. Ответственный специалист Департамента, ответственный за работу с Региональным порталом государственных и муниципальных услуг (далее - уполномоченное лицо):

1) ежедневно проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с Регионального портала государственных и муниципальных услуг;

2) при необходимости уточнения данных взаимодействует с заявителем через средства связи (контактные данные), указанные при заполнении формы электронного заявления;

3) сообщает председателю Комитета о поступлении в электронной форме заявлений о предоставлении государственной услуги.

85. Председатель Комитета назначает ответственного исполнителя, наделенного в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и проверке документов, представленных для получения государственной услуги, для рассмотрения представленных документов (далее – ответственный исполнитель).

86. При предоставлении услуги через Региональный портал государственных и муниципальных услуг, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной электронной подписью, уполномоченное лицо выполняет следующие действия:

1) формирует пакет документов, поступивших через Региональный портал государственных и муниципальных услуг, и передает ответственному исполнителю;

2) после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в информационной системе «Предоставления государственных и муниципальных услуг Ненецкого автономного округа» (далее - ИС «ПГМУ НАО») формы о принятом решении и переводит дело в архив ИС «ПГМУ НАО»;

3) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем выдает результат услуги при личном обращении заявителя – при выдаче судейской книжки, или направляет уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги через Региональный портал государственных и муниципальных услуг.

87. В случае поступления в Департамент документов, указанных в пунктах 21-25 настоящего Административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата регистрации приема документов на Региональном портале государственных и муниципальных услуг.

88. В случае если направленные заявителем электронное заявление и документы не заверены квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки заявителя в Департамент с представлением документов, указанных в пунктах 21-25 настоящего административного регламента.

Раздел IV
Формы контроля за исполнением Административного регламента
89. Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется руководителем Департамента, а также органами, уполномоченными проводить контрольные мероприятия за соблюдением федерального и регионального законодательства.

90. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения гражданскими служащими положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

91. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах.

92. Формами контроля за соблюдением предоставления государственной услуги являются:

1) проведение в установленном порядке контрольных проверок;

2) рассмотрение отчётов и справок о предоставлении государственной услуги.

93. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Департамента, а также органов, уполномоченных проводить контрольные мероприятия за соблюдением действующего законодательства) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставления государственной услуги, или по конкретному обращению лица, уполномоченного в соответствии с действующим законодательством.

94. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления государственной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных процедур (действий), входящих в неё, обоснованности и законности решений, принятых служащими Департамента в процессе её исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

95. Для проведения проверки распоряжением Департаментом формируется комиссия из числа гражданских служащих Департамента. Председателем комиссии назначается заместитель руководителя Департамента.

96. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные нарушения, недостатки в работе гражданских служащих и предложения по их устранению.

97. Акт подписывается всеми членами комиссии.

98. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, руководитель Департамента принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также о подготовке предложений по изменению положений настоящего Административного регламента.

99. Персональная ответственность гражданских служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с законодательством.

100. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет персональную ответственность за:

1) соответствие результатов рассмотрения документов, представленных заявителем, требованиям законодательства Российской Федерации;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации приема документов;

3) соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления государственной услуги.

101. Должностные лица Департамента, участвующие в предоставления государственной услуги, несут ответственность:

1) за выполнение административных процедур (действий) в соответствии с настоящим Административным регламентом;

2) за несоблюдение последовательности административных процедур (действий) и сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом;

3) за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления государственной услуги.

102. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего административного регламента, по результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

103. Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение в адрес руководителя Департамента с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Ненецкого автономного округа, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) Департамента,
 должностных лиц и государственных
 гражданских служащих Департамента
104. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Департамента, должностных лиц Департамента, государственных служащих при предоставлении государственной услуги

105. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) Департамента, должностных лиц Департамента, ответственных за предоставление государственной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ненецкого автономного округа (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ненецкого автономного округа (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ненецкого автономного округа (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ненецкого автономного округа, в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ должностных лиц Департамента в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

106. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении государственной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления государственной услуги.

107. Заявители могут обратиться в досудебном (внесудебном) порядке с жалобой к:

1) председателю Комитета на решения и действия (бездействие) подчиненных ему специалистов;

2) заместителю руководителя Департамента на решения и действия (бездействие) председателя Комитета;

3) руководителю Департамента на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя Департамента;

4) губернатору Ненецкого автономного округа на решения и действия (бездействие) руководителя Департамента.

108. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в соответствии с частью 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

109. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба может быть направлена по почте, а также принята лично от заявителя в Департаменте, в том числе в ходе личного приема.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта и электронной почты Департамента, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента;

официального сайта Администрации Ненецкого автономного округа (www.adm-nao.ru);
электронной почты Администрации Ненецкого автономного округа (priem@adm-nao.ru);

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

Регионального портала государственных и муниципальных услуг.
110. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, осуществляющего предоставление государственной услуги, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, решения, действия (бездействие) которого обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях, действиях (бездействии) Департамента, должностных лиц;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) Департамента, должностного лица.

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

112. 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:

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

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

3) 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.

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

114. В случае подачи жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законом Российской Федерации, при этом, документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

115. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации в журнале учета жалоб на нарушения порядка предоставления государственных услуг не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

116. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 110 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

117. На каждую жалобу заводится учетное дело, которому присваивается номер, соответствующий регистрационному номеру жалобы. Учетное дело содержит все документы, связанные с рассмотрением жалобы.

118. Жалоба рассматривается должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

119. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) при необходимости назначает проверку.

120. В случае обжалования отказа Департамента в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

121. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

122. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

123. При удовлетворении жалобы должностное лицо не позднее 5 рабочих дней принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги.

124. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями правил обжалования в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии заявителя, почтовом адресе или адресе электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

125. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, и направляется заявителю:

1) почтовым отправлением - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 108 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

2) по электронной почте - если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;

3) через Региональный портал государственных и муниципальных услуг;

4) через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 108 настоящего административного регламента;

5) любым из способов, предусмотренных подпунктами 2-4 настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в жалобе.

126. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование Департамента, а также должность, фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

3) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) Департамента, его должностных лиц и государственных гражданских служащих; наименование государственной услуги;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое решение по жалобе, 

6) срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата государственной услуги (в случае, если жалоба признана обоснованной);

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

127. До момента принятия решения по жалобе заявитель имеет право обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы, которое подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном в пунктах 109-111 настоящего административного регламента.

В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава административного правонарушения, в том числе предусмотренного частями 3, 5 статьи 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, статьей 7.1.9 закона Ненецкого автономного округа 
от 29 июня 2002 года № 366-оз «Об административных правонарушениях» или признаков состава преступления должностное лицо, рассматривающее жалобу, незамедлительно направляет копию жалобы с приложением материалов, подтверждающих наличие признаков состава административного правонарушения, в Аппарат Администрации Ненецкого автономного округа.
128. Департамент обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб, которые располагаются по месту приема запроса либо выдачи результата предоставления государственной услуги;

2) информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления государственных услуг посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственной услуги, на официальном сайте Департамента, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг;

3) консультирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления государственных услуг, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

129. Обжалование решения по жалобе осуществляется в порядке, установленном пунктом 109 настоящего административного регламента.

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

131. Департамент обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений, действий (бездействия) Департамента, должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
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БЛАНК УЧРЕЖДЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ

Руководителю 
Департамента образования,

культуры и спорта

Ненецкого автономного округа

__________/_________

ХОДАТАЙСТВО 


На основании выполненных условий Положения о спортивных судьях просим присвоить квалификационную категорию спортивного судьи _______________ категории (указывается по какому виду спорта):

1. Фамилия, Имя, Отчество
судьи



Приложение: (перечень документов).

Контактные телефоны и адрес электронной почты.

Руководитель

_______________                   __________________




                   подпись

          расшифровка подписи

                                                           М.П.
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Представление
к присвоению спортивной судейской категории

	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
	спортивная судейская категория


	Фото 2 шт.

(3 на 4 см)

в блоке
	ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ (нормативы)
	Дата поступления 

	
	
	
	
	

	Вид спорта
	  
	
	Дата проведения соревнования
	Наименование соревнований 

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

	
	
	
	Число, месяц, год
	
	
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	
	
	
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	число
	месяц
	год
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	Принадлежность 

к спортивной организации
	
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	
	
	
	
	

	Домашний адрес
	
	
	
	
	

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

	
	
	1.Проведение судейских семинаров:   
	
	
	
	

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

	
	
	3. Сдача квалификационных зачётов:  
	
	
	
	

	Организация, представляющая к присвоению 

М.П.

Должность ______________________ Подпись ________________Ф.И.О. _______________________________

Дата____________
	Решение федерации (союза, ассоциации) по виду спорта:
_____________________________________________________

протокол №_____ от «_______»_______________20___ г.

Руководитель федерации (                                          )

                                                подпись                             Ф.И.О.
м.п.

Ответственный исполнитель                             (                                          )

                                                 подпись                             Ф.И.О.
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	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
	Категория
	Фото 2 шт.                        (3 х 4) в блоке
	Основные показатели (нормативы)
	Дата поступления в Минспорт РФ

	к присвоению спортивной судейской категории
	ВК 
	
	
	

	Вид спорта
	 
	
	
	 

	Фамилия
	 
	Имя
	 
	Дата проведения соревнований. Число, месяц, год
	Наименование соревнований (дисциплина)
	Статус, ранг соревнований
	Спортивная судейская должность и оценка судейства

	Отчество
	 
	Дата    рождения
	число
	месяц
	год
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	Республика, край, область
	 
	(место жительства)
	 
	 
	
	 
	 

	ВДФСО, ведомство
	 
	Спортивная школа
	ДЮСШ, СДЮШОР, ШВСМ   (ненужное зачеркнуть)
	 
	 
	 
	 

	Образование
	 
	Образование физкультурное
	 
	 
	 
	 
	 

	Место учебы (работы), должность
	 
	 
	
	 
	 

	Домашний адрес
	 
	 
	 
	 
	 

	Предыдущая судейская категория
	Дата присвоения или подтверждения
	Выполнение условий присвоения спортивной судейской категории
	 
	 
	 
	 

	
	
	1.Проводил семинары:   
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	2. Участвовал в семинарах:
	Утверждение документа Федерацией, Союзом, Ассоциацией,                                    отделом Минспорт РФ

	Стаж спортивного судейства
	 
	3.Сдал квалификационный зачёт  
	Решение Федерации, Союза, Ассоциации. Протокол № ____ Дата ________

	
	
	
	

	Наименование региональной федерации
	Департамент образования,

культуры и спорта

Ненецкого автономного

округа
	Президент Федерации, Союза, Ассоциации     Дата _________                                                                                                                                 ________________ (_______________)

	
	
	

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	Ответственный исполнитель _____________ (_________________)  Дата

	МП
	
	 
	МП
	
	
	 
	

	 
	
	 
	 
	
	
	 
	Комитет по физической культуре
	 

	Руководитель Федерации
	 
	Руководитель Департамента
	
	 
	и спорту                  ________________ (_______________)
	Дата



	 
	
	 
	 
	
	
	 
	 Отметка о нарушениях и подпись ответственного лица о причинах отказа
	 
	Подпись              Дата:

	 
	
	 
	 
	
	
	 
	
	
	

	____________________/                   /
	_________________/                        /                                                                                                 
	
	
	

	Дата:
	Дата:
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	КАРТОЧКА УЧЕТА СПОРТИВНОЙ СУДЕЙСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование вида спорта
	

	
	Номер-код вида спорта
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	
	Дата рождения
	Место для

фото

(3 х 4 см)



	
	
	
	
	
	
	день
	месяц
	год
	

	Субъект РФ
	
	Город
	
	Спортивная организация
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Судейский стаж с
	

	Образование
	
	
	года
	

	Место работы (учебы)
	

	Телефон
	
	Адрес
	

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

	
	
	
	
	
	

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

	
	
	организатора
	участника
	

	
	Дата
	Место проведения
	Наименование

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9
к Административному регламенту

по предоставлению государственной «Присвоение (лишение) квалификационных категорий спортивных судей в Ненецком автономном округе»

На бланке организации
Руководителю Департамента образования,

культуры и спорта

Ненецкого автономного округа
__________/_________

Х О Д А Т А Й С Т В О 


На основании выполненных условий Положения о спортивных судьях просим направить в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти документы для присвоения квалификационной категории спортивного судьи всероссийской категории (указывается по какому виду спорта):

1. Фамилия, Имя, Отчество
судьи



Приложение: (перечень документов).

Контактные телефоны и адрес электронной почты.

Руководитель

_______________                   __________________




                   подпись

          расшифровка подписи

                                                           М.П.
Приложение 10
к Административному регламенту

по предоставлению государственной «Присвоение (лишение) квалификационных категорий спортивных судей в Ненецком автономном округе»

На бланке организации

Руководителю Департамента образования,

культуры и спорта

Ненецкого автономного округа
____________/_________

Прошу Вас рассмотреть вопрос о снижении (лишении) квалификационной категории (указывается судейская категория и вид спорта) спортивному судье (указываются фамилия, имя, отчество спортивного судьи) в связи (указываются основания и причины).

Контактные телефоны и адрес электронной почты.

Руководитель

_______________                   __________________




                   подпись

          расшифровка подписи

                                                           М.П.
Приложение 11
к Административному регламенту

по предоставлению государственной «Присвоение (лишение) квалификационных категорий спортивных судей в Ненецком автономном округе»

Руководителю
Департамента образования,

культуры и спорта

Ненецкого автономного округа
_______________________

от ___________________________
проживающего по адресу:_______
______________________________

Контактный телефон: ___________
заявление.
Я, ___________________, (указываются фамилия, имя, отчество) спортивный судья (указывается судейская категория и вид спорта), прошу Вас рассмотреть вопрос о выдаче дубликата спортивной судейской книжки в связи (указывается причина), которая была присвоена (указывается каким органом или организацией была присвоена судейская категория, дата присвоения).
Контактные телефоны или адрес электронной почты.

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(ФИО)


Прием и регистрация заявления о предоставлении услуги








Рассмотрение заявления и документов





Оформление и направление межведомственных запросов





Принятие решения





Начало административной процедуры «Прием и регистрация заявлений»





Приём заявления





Регистрация заявления (1 р.д.)





Конец административной процедуры





Начало административной процедуры


«Рассмотрение документов и принятие решения»





Проверка документов (5 р.д.)





Полнота комплекта документов





Соответствие заявителя 








Межведомственное взаимодействие





ДА





2





1





Полнота и достоверность документов (сведений)





2





1





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги (20 р.д.)





Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах








Принятие решения предоставлении государственной услуги





Решение о направлении документов для присвоения всероссийской категории





Правовой акт о присвоении (повышении) квалификационной судейской категории 


(до 20 р.д.)





Правовой акт о снижении (лишении) квалификационной судейской категории





Решение о выдаче дубликата (до 10 р.д.)








Направление в Минспорт России (до 10 р.д.)








Вручение копии распоряжения





Выдача дубликата





Выдача судейской книжки, значка 





Получение ответа от Минспорта РФ





Выдача результата решения 





Конец процедуры





Прием и проверка документов





Межведомственное взаимодействие





1





1





Формирование пакета документов и направление его в Департамент





Выполнение Департаментом административных процедур





Направление результатов в МФЦ





Выдача МФЦ результатов заявителю





*  Выписка








