УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
ЗАТО Звёздный 
от 00.00.2022 № 0000
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение квалификационных категорий спортивных судей»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий спортивных судей» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки административных процедур (действий) в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. В качестве заявителя выступает региональная спортивная федерация, подразделение федерального органа или должностное лицо (далее – Заявитель). 

От имени Заявителя могут выступать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является администрация ЗАТО Звёздный (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), структурное подразделение – отдел образования и воспитания администрации ЗАТО Звёздный.

Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 614575, Пермский край, п. Звёздный, ул. Ленина, д. 11А.

График работы: 

Понедельник  ̶  пятница     с 08.00 до 17.00,

перерыв                               с 12.00 до 13.00,

приёмные дни  ̶  вторник, четверг,

суббота, воскресенье  ̶  выходные дни.

Справочные телефоны: 8(342)297-06-46, 8(342)297-06-42 (факс).

1.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги может быть подано следующим способом:

путём личного обращения Заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

доставкой по почте по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента;

через государственное бюджетное учреждение Пермского края «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc-perm.ru;

в электронном виде:

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее  ̶ Единый портал);

посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет»: https://zatozvezdny.ru/ (далее – официальный сайт ОМСУ);
посредством электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу: star@permkray.ru.

Муниципальная услуга доступна для предоставления в электронном виде на всей территории Российской Федерации.

1.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1.5.1. В органе, предоставляющем муниципальную услугу:

при личном обращении;

на информационных стендах;

по телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента;

по письменному заявлению;

по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу: star@permkray.ru.
1.5.2. На официальном сайте ОМСУ.
1.5.3. В МФЦ при личном обращении или по телефону 8(342) 270-11-20.
1.5.4. На Едином портале.

1.6. На информационных стендах органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации ЗАТО Звёздный, должностных лиц и муниципальных администрации ЗАТО Звёздный при предоставлении муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

режим приёма Заявителей должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.7.  Информирование Заявителей о стадии предоставления муниципальной услуги осуществляется:

специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, по указанным в пункте 1.3 настоящего административного регламента, телефонным номерам;

специалистами МФЦ при личном обращении Заявителей, по указанному в пункте 1.5.3 настоящего административного регламента телефонному номеру, в случае если Заявление было подано через МФЦ;

через Единый портал, в случае если Заявление было подано через Единый портал.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Присвоение квалификационных категорий спортивных судей».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, присваивает квалификационные категории «спортивный судья третьей категории», «спортивный судья второй категории» (далее – квалификационные категории).
Квалификационную категорию спортивного судьи «спортивный судья третьей категории» присваивают кандидатам, достигшим возраста 16 лет, после выполнения требований к сдаче квалификационного зачета (экзамена).
Квалификационную категорию спортивного судьи «спортивный судья второй категории» присваивают кандидатам:

имеющим третью категорию, но не ранее чем через 1 год со дня присвоения такой категории;

имеющим спортивное звание «мастер спорта России международного класса», «гроссмейстер России» или «мастер спорта России» по соответствующему виду спорта.

Квалификационные категории присваиваются лицам, претендующим на присвоение таких категорий, в соответствии с квалификационными требованиями к присвоению соответствующих квалификационных категорий спортивных судей, утверждаемыми Министерством спорта Российской Федерации (далее – Квалификационные требования). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
решение о возврате документов для присвоения соответствующей квалификационной категории (Приложение № 5 к административному регламенту);

решение о присвоении квалификационной категории в виде постановления администрации ЗАТО Звёздный о присвоении квалификационной категории; 

решение об отказе в присвоении квалификационной категории (Приложение № 6 к административному регламенту).
2.4. Решение о присвоении соответствующей квалификационной категории принимается в течении 2 месяцев со дня поступления документов для присвоения квалификационной категории.
В случае подачи документов для присвоения квалификационной категории, не соответствующих требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.1 административного регламента, орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 10 рабочих дней со дня их поступления возвращает их Заявителю с указанием причин возврата.
Решение об отказе в присвоении квалификационной категории принимается органом, предоставляющим муниципальную услугу, в течение 2 месяцев со дня поступления документов для присвоения квалификационной категории.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 № 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (вместе с «Требованиями к федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»);

постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.09.2019 № 2113-р «О перечне типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления»;

приказ Министерства спорта Российской Федерации от 28.02 2017 № 134 «Об утверждении положения о спортивных судьях» (далее – Приказ);

Устав городского округа ЗАТО Звёздный Пермского края; 
постановление администрации ЗАТО Звёздный от 29.11.2021 № 1272 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией ЗАТО Звёздный, и признании утратившим силу постановления администрации ЗАТО Звёздный от 31.12.2020 № 1192»;
постановление администрации ЗАТО Звездный от 17.01.2022 № 30 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации ЗАТО Звездный, должностных лиц и муниципальных служащих администрации ЗАТО Звездный при предоставлении муниципальных услуг».
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации ЗАТО Звездный, должностных лиц и муниципальных служащих администрации ЗАТО Звездный при предоставлении муниципальной услуги размещен на официальном сайте ОМСУ и на Едином портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель в течении 4 месяцев со дня выполнения Квалификационных требований предоставляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, следующие документы:

ходатайство для присвоения квалификационной категории по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту (в случае обращения через Единый портал ходатайство заполняется с помощью интерактивной формы на Едином портале);
представление к присвоению квалификационной категории по форме согласно Приложению № 2 к административному регламенту, заверенное печатью (при наличии) и подписью руководителя региональной спортивной федерации или подразделения федерального органа;

заверенная печатью (при наличии) и подписью руководителя региональной спортивной федерации, подразделения федерального органа или должностного лица копия карточки учета по форме согласно Приложению № 3 к административному регламенту;

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 от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении граждан в Российской Федерации» или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина ‒ для иностранных гражданин;

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 «О правовом положении граждан в Российской Федерации» 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, присвоение квалификационных категорий которым осуществляется в соответствии с абзацем шестым пункта 2.2 административного регламента);
две фотографии размером 3 x 4 см.
В случае, если с ходатайством о присвоении квалификационной категории обращается представитель Заявителя, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени Заявителя, документ, удостоверяющий его личность (за исключением случая подачи ходатайства посредством Единого портала). 

2.6.2. Сведения и документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия, в случае обращения через Единый портал (перечень межведомственных запросов определяется автоматически после прохождения Заявителем экспертной системы Единого портала):

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации;

сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания.
2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Требования к оформлению ходатайства и прилагаемым к нему документам для предоставления муниципальной услуги:

тексты документов должны быть написаны разборчиво;

не должны быть написаны карандашом;

не должны содержать подчисток и иных исправлений, в том числе приписок и зачеркнутых слов, не заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

не должны содержать повреждений, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать содержащиеся в них информацию и сведения;

качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) в случае обращения через Единый портал должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.9. При подаче в ходатайстве также указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения ходатайства:

в виде бумажного документа, который Заявитель получает непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется Заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на Едином портале, ссылка на который направляется Заявителю посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется органом, оказывающего муниципальную услугу, Заявителю посредством электронной почты.

2.10. При подаче ходатайства в форме электронного документа путем направления через официальный сайт ОМСУ ходатайство от имени юридического лица заверяется по выбору Заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если Заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.11. Ходатайство и документы, представляемые через Единый портал, направляются в виде файлов в формате xml, созданных с использованием xml-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Ходатайство представляется в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления представляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к ходатайству, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif.

Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объёме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче ходатайства и прилагаемых к нему электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
ходатайство о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;

некорректное заполнение обязательных полей в интерактивной форме на Едином портале в случае обращения через Единый портал;

представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу;

представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;

представленные документы нечитаемы;

подача ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;
ходатайство и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы по истечении 4 месяцев со дня выполнения Квалификационных требований к спортивным судьям по соответствующему виду спорта;
подача ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и документов ранее необходимого срока выполнения Квалификационных требований для присвоения квалификационной категории.
2.13. Основаниями для отказа в присвоении квалификационной категории является невыполнение Квалификационных требований.
2.14. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены действующим законодательством.

2.15. Основанием для возврата документов, предоставленных для присвоения квалификационной категории, является подача Заявителем документов, не соответствующих требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.1 административного регламента.
2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства и получении результата муниципальной услуги в органе, предоставляющего муниципальную услугу, не должен превышать 15 минут.

2.18. Срок регистрации ходатайства и документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежат регистрации в день их поступления.
Документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день их поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.19.1. Вход в здание, в котором располагается орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2.19.2. Место для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано мебелью, обеспечивающей Заявителю возможность ожидания приема (предоставления муниципальной услуги):

места для ожидания Заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями;

места для заполнения документов должны быть оборудованы скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

2.19.3. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещаются информационные стенды, имеющие карманы формата А4, заполняемые образцами заявлений о предоставлении муниципальной услуги с разбивкой по типу Заявителя, перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сроки предоставления, сроки административных процедур.
Допускается оформление в виде тематической папки. Заявителю отводится специальное место, оснащенное письменными принадлежностями (бумага, ручка), для возможности оформления ходатайства.

Места для приема Заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

2.19.4. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности объектов и услуг для инвалидов, предусмотренным статьёй 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.20. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность подачи ходатайства через Единый портал или МФЦ.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

количество взаимодействий Заявителя со специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу:

не должно превышать двух раз при подаче ходатайства и документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу в случае, когда результат предоставления муниципальной услуги выдается Заявителю в органе, предоставляющим муниципальную услугу;

не должно превышать одного раза при подаче ходатайства и документов при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу в случае, когда результат предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю на почтовый адрес, указанный в ходатайстве;

отсутствие обоснованных жалоб Заявителей на действия (бездействие) специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

соблюдение установленных сроков предоставления муниципальной услуги.

2.21. Иные требования и особенности оказания муниципальной услуги.
2.21.1. Получение Заявителями муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается в следующем объеме:

обеспечение возможности для Заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять ходатайство в электронном виде посредством Единого портала;

обеспечение возможности для Заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала.
2.21.2. Заявитель вправе в течение срока предоставления муниципальной услуги подать заявление об оставлении ходатайства без рассмотрения путем личного обращения в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в соответствии с графиком приема и регистрации заявлений:

Понедельник ‒ пятница: с 08.00 час. до 17.00 час.;

перерыв: с 12.00 час. до 13.00 час.

Заявление об оставлении ходатайства без рассмотрения представляется по адресу: ЗАТО Звёздный, ул. Ленина, д. 11А, каб. 121.

В случае поступления заявления об оставлении ходатайства без рассмотрения оказание муниципальной услуги прекращается без принятия решения, представленные документы для получения муниципальной услуги возвращаются Заявителю.

2.21.3. Заявитель вправе подать документы, указанные в пункте 2.6.1 административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.

Заявитель вправе получить в МФЦ документ, направленный по результатам предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу.

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
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

приём, регистрация и проверка ходатайства и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

подготовка и направление межведомственных запросов о представлении документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги (при необходимости);

рассмотрение ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о возврате документов для присвоения квалификационной категории, решения о присвоении квалификационной категории либо решения об отказе в присвоении квалификационной категории принятие;

выдача (направление) Заявителю результата оказания муниципальной услуги;
официальное опубликование на сайте органа местного самоуправления в сети «Интернет» постановления о присвоении квалификационной категории.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 7 к административному регламенту.

3.2. Приём, регистрация и проверка ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ходатайства и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, любым из способов, указанных в пункте 1.4 настоящего административного регламента.

3.2.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – специалист).

3.2.3. Специалист при приеме ходатайства и документов, поступивших при личном обращении:

устанавливает предмет обращения;

проверяет документы, удостоверяющие личность подающего ходатайство, при подаче документов лично;

информирует Заявителя о сроке завершения муниципальной услуги и возможности получения запрашиваемых документов.

При приеме документов, поступивших при личном обращении, специалист регистрирует ходатайство с документами в течение 15 минут и делает на ходатайстве отметку о приеме документов, по требованию Заявителя при личном обращении – на обоих представленных экземплярах ходатайства и передает Заявителю.
3.2.4. При получении посредством почтового отправления специалист регистрирует ходатайство с документами в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
3.2.5. В случае направления ходатайства в электронном виде через Единый портал ходатайство с прикрепленными к нему сканированными копиями документов поступают специалисту, который регистрирует ходатайство с документами в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.2.6. Административные процедуры при подаче ходатайства и документов посредством МФЦ осуществляются в соответствии с регламентом МФЦ и соглашением о взаимодействии.

3.2.7. Специалист направляет зарегистрированные ходатайство и документы специалисту отдела образования и воспитания, ответственному за исполнение административной процедуры в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный специалист отдела).

3.2.8. Ответственный специалист отдела проверяет ходатайство и документы на наличие оснований для отказа в приеме ходатайства и документов, предусмотренных в пункте 2.12 административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме ходатайства и документов, предусмотренных в пункте 2.12 административного регламента, ответственный специалист отдела готовит проект решения об отказе в приеме ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – решение об отказе в приеме ходатайства и документов), по форме согласно Приложению № 4 к административному регламенту с указанием всех оснований, выявленных в ходе проверки поступивших ходатайства и документов (в случае обращения через Единый портал решение об отказе в приеме ходатайства и документов направляется в личный кабинет Заявителя на Едином портале по интерактивной форме, реализованной на Едином портале, в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной подписью должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного на принятие решений по предоставлению муниципальной услуги) и направляет на подписание руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Выдает (направляет) решение об отказе в приеме ходатайства и документов способом, указанным в ходатайстве.

В случае обращения через Единый портал решение об отказе в приеме ходатайства и документов направляется в личный кабинет Заявителя на Едином портале в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной подписью руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3.2.9. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур является соответствие документов, приложенных к ходатайству, требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов и отсутствие оснований для отказа в приеме ходатайства и  документов, предусмотренных пунктом 2.12 административного регламента.
3.2.10. Результатом административной процедуры является регистрация представленного ходатайства и документов и установление соответствия документов требованиям административного регламента либо регистрация представленного ходатайства и документов и принятие решения об отказе в приеме ходатайства и документов.

3.2.11. Срок исполнения административной процедуры  ̶  1 рабочий день с момента получения документов.
3.3. Подготовка и направление межведомственных запросов о представлении документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление зарегистрированного ходатайства и документов ответственному специалисту отдела.

3.3.2. Ответственный специалист отдела не позднее дня, следующего за днем поступления ходатайства и документов, подготавливает и направляет межведомственный запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые Заявитель вправе представить самостоятельно. 

3.3.3. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур в рамках соответствующего административного действия является необходимость запроса сведений и информации, предусмотренных пунктом 2.6.2 административного регламента.
3.3.4. Результатом подготовки и направления межведомственных запросов является получение запрашиваемых документов либо отказ в их представлении.

3.3.5. Срок выполнения межведомственного запроса  ̶  3 рабочих дня.

3.4. Рассмотрение ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о возврате документов для присвоения квалификационной категории, решения о присвоении квалификационной категории либо решения об отказе в присвоении квалификационной категории.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, ответственному специалисту отдела.
3.4.2. Ответственный специалист отдела проверяет соответствие документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.1 административного регламента.

В случае подачи документов для присвоения квалификационной категории, не соответствующих требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.1 административного регламента, ответственный специалист готовит решение о возврате документов в течение 10 рабочих дней со дня их поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
В случае возврата Заявитель в течение 20 рабочих дней со дня получения документов для присвоения соответствующей квалификационной категории устраняет несоответствия и повторно направляет их для рассмотрения в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
3.4.3. Ответственный специалист отдела устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в присвоении квалификационной категории, предусмотренных пунктом 2.13 административного регламента.
Решение об отказе в присвоении квалификационной категории принимается в течение 2 месяцев со дня поступления документов для присвоения квалификационной категории.

При установлении наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.13 административного регламента, ответственный специалист отдела готовит решение об отказе в присвоении квалификационной категории (Приложение № 5).

В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.13 административного регламента, ответственный специалист отдела готовит постановление администрации ЗАТО Звёздный о присвоение квалификационной категории.
3.4.4. Подготовленное решение о возврате документов для присвоения квалификационной категории, постановление о присвоении квалификационной категории, решение об отказе в присвоении квалификационной категории направляется руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, на подписание.
3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры  ̶  2 месяца со дня поступления ходатайства и документов.
3.4.6. Критерием принятия решения о выполнении административной процедуры является наличие (отсутствие) оснований, предусмотренных пунктами 2.13, 2.15 административного регламента.
3.4.7. Результатом административной процедуры является подготовленное решение о возврате документов, подписанное постановление администрации ЗАТО Звёздный о присвоении квалификационной категории либо подписанное решение об отказе в присвоении квалификационной категории. 

3.5. Выдача (направление) Заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за выдачу документов, подписанного решения о возврате документов, подписанного постановления администрации ЗАТО Звёздный о присвоении квалификационной категории либо подписанного решения об отказе в присвоении квалификационной категории.

3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает (направляет) решение о возврате документов, постановление администрации ЗАТО Звёздный о присвоении квалификационной категории, либо решение об отказе в присвоении квалификационной категории Заявителю способом, определённым в ходатайстве.

3.5.3. В случае принятия решения о возврате документов для присвоения квалификационной категории специалист, ответственный за выдачу документов, выдает (направляет) в течение 10 рабочих дней Заявителю решение о возврате документов и возвращает документы для присвоения квалификационной категории способом, указанным в ходатайстве.
3.5.4. В случае принятия решения об отказе в присвоении квалификационной категории специалист, ответственный за выдачу документов, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения направляет Заявителю обоснованный письменный отказ и возвращает документы для присвоения квалификационной категории.

3.5.5. При принятии решения о присвоении квалификационной категории копия постановления администрации ЗАТО Звёздный о присвоении квалификационной категории направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня подписания постановления.

3.5.6. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур в рамках соответствующего административного действия является поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.7. Результатом административной процедуры является выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.5.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры  ̶ 10 рабочих дней со дня подписания результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6. Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за размещение информации в течении 10 рабочих дней со дня подписания постановления о присвоении квалификационной категории размещает сканированное постановление на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
IV. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
4.1. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением.

4.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.12 административного регламента.

4.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

4.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

4.3.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении заявления, указанного в подпункте 4.3.1 административного регламента, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

4.3.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4.3.4. Срок устранения опечаток и ошибок – 3 (три) рабочих дня с даты регистрации заявления, указанного в пункте 4.3.1 административного регламента.
V. Порядок осуществления административных процедур (действий)
в электронной форме

5.1. Формирование ходатайства. 

Формирование ходатайства осуществляется посредством заполнения электронной формы ходатайства на Едином портале без необходимости дополнительной подачи ходатайства в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного ходатайства осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы ходатайства. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы ходатайства Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме ходатайства. 

При формировании ходатайства Заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения ходатайства и иных документов, указанных в пунктах 2.6.1 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы ходатайства; 

сохранение ранее введенных в электронную форму ходатайства значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму ходатайства; 

заполнение полей электронной формы ходатайства до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в «Единой системе идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы ходатайства без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа Заявителя на Едином портале к ранее поданным им ходатайствам в течение не менее одного года, а также частично сформированных ходатайств – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное ходатайство и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, посредством Единого портала.  

5.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи ходатайства на Единый портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении ходатайства; 

регистрацию ходатайства и направление Заявителю уведомления о регистрации ходатайства либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

5.3. Электронное ходатайство становится доступным для специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, в государственной информационной системе, используемой органом, предоставляющего муниципальную услугу, для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных ходатайств, поступивших с Единого портала, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие ходатайства и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 5.2 административного регламента. 

5.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, направленного Заявителю в личный кабинет на Едином портале; в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

5.5. Получение информации о ходе рассмотрения ходатайства и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного ходатайства, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направляется: 

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

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

5.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M" \h  оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учётом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

VI. Формы контроля за исполнением административного регламента
6.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущий контроль;

плановые проверки;

внеплановые проверки.

6.2. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем структурного подразделения, органа, предоставляющего муниципальную услугу, путем анализа ежемесячных отчетов, содержащих сведения о соблюдении (нарушении) сроков предоставления муниципальной услуги.

6.3. Плановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, 1 раз в год на основании распоряжения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в случае если полномочия по подписанию результата предоставления муниципальной услуги переданы от руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, иному должностному лицу.

При проведении проверки должны быть установлены следующие показатели:

количество предоставленных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, предоставленных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур.

При проведении проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным Заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки при наличии выявленных нарушений могут быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

6.4. Внеплановые проверки проводятся по жалобам Заявителей на основании письменного или устного поручения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.5. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальные служащие, осуществляющие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.6. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации в установленном законом порядке при условии, что она не является конфиденциальной, а также в иных формах, не противоречащих требованиям действующего законодательства.

VII. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих

7.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках (в порядке административного производства или арбитражного производства).

7.2. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется в соответствии с Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации ЗАТО Звездный, должностных лиц и муниципальных служащих администрации ЗАТО Звездный при предоставлении муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации ЗАТО Звездный от 17.01.2022 № 30.

