проект

Административный регламент

Управления культуры администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» о  порядке присвоения  квалификационной категории тренерам-преподавателям по спорту, инструкторам-методистам физкультурно-спортивных организаций, руководящим работникам муниципальных учреждений физической культуры и спорта. 

I. Общие положения

        1.1. Административный регламент Управления культуры администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» определяет сроки и порядок предоставления муниципальной услуги по присвоению тренерам-преподавателям по спорту, инструкторам-методистам физкультурно-спортивных организаций, руководящим работникам муниципальных учреждений физической культуры и спорта  на первую квалификационную категорию (далее муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление культуры администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» (далее -Управление) на основании ходатайства заявителей о присвоении квалификационных категорий тренерам-преподавателям по спорту, инструкторам-методистам по физической культуре и спорту, руководящим работникам муниципальных учреждений  физической культуры и спорту.
1.3. Отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными актами:
1.3.1. Приказ Агентства республики коми по физической культуре, спорту и туризму от 11 ноября 2009 года  № 01-12/363 «О порядке присвоения квалификационных категорий тренерам - преподавателям по спорту и инструкторам-методистам физкультурно-спортивных организаций»  
  
      1.4. Заявителями являются муниципальные учреждения по физической культуры и спорту (далее - Заявитель). 
      1.5. Квалификационные требования присваиваются согласно критериев оценки результатов работы тренеров-преподавателей для присвоения квалификационных категорий по видам спорта, входящим в программу Олимпийских игр (приложение № 1) и не входящим в программу Олимпийских игр (приложение № 2), требований к стажу и характеру работы инструкторов-методистов физкультурно-спортивных организаций для присвоения квалификационных категорий (приложение № 3); 
     1.6. Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Управление ходатайства о присвоении первой квалификационной категории.
      1.7. Муниципальная услуга предоставляется гражданам – работникам физической культуры и спорта, осуществляющим физкультурно-оздоровительную и спортивно-массовую работу в муниципальных учреждениях физической культуры и спорту Сыктывдинского района.

      1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о   правилах предоставления муниципальной услуги. 


2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Управлении посредством:


- 
устных разъяснений;


- 
письменных разъяснений;


-  
с использованием средств телефонной связи.

2.1.2.   Сведения о месте нахождения, номерах телефонов для справок (Приложение № 7).:         
         Юридический адрес:168022, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Домны Каликовой, д. 62;

         Электронный адрес: okultsykt@mail.ru;

         Телефон для справок:  (8230) 72172 -  Лыюров Константин Борисович, Патов  Александр Сергеевич;

        График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 15.45; перерыв на обед с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.
            2.1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет должностное лицо, ответственное за информирование, при личном контакте с заявителем, а также посредством почтовой и телефонной связи, электронной почты.

         Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, должностное лицо, ответственное за информирование, предоставляет в течение всего рабочего времени.
         2.1.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


-
о перечне документов, необходимых для  присвоения первой квалификационной категории.

- 
о времени приема документов;


- 
о сроках и порядке  присвоения;


- 
о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
         2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и  в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.


Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии,  имени,   отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

         2.1.6. Если при устном обращении  подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное  лицо, ответственное  за информирование, предлагает заявителю изложить суть обращения в письменной форме  или назначить другое удобное для посетителя время.

         2.1.7. При наличии письменного обращения заявителя должностное лицо, ответственное  за информирование, квалифицированно готовит письменное разъяснение и направляет его заявителю  в течение 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.


2.1.8. В любое время со дня приема  письменного обращения заявитель имеет право на получение сведений о действиях по рассмотрению обращения посредством личного посещения  Управления или по телефону.

         2.1.9. Должностное лицо, ответственное  за информирование, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов Управления.
        2.2. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги. 
2.2.1.  Прием заявителей осуществляется в кабинете на рабочем месте должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.2.3. У входа в помещение размещается табличка с наименованием отдела.

2.2.4. Помещение Управления  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.2.5. Места информирования, предназначенные для  ознакомления с информационными материалами, внутри помещения оборудуются стульями и столами  для возможности  оформления документов.

2.2.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями.

2.2.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

-
номера кабинета;

-
фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

         2.3.1. Максимальное время ожидания на прием  к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

         2.3.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче или получении документов не должно превышать 25  минут.

         2.3.3. Максимальная  продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 20 минут.
        2.3.4. При предоставлении пакета документов заявителем должностное лицо в течение семи календарных дней обязан рассмотреть документы и дать ответ о соответствии их требованиям по присвоению квалификационной категории.

         2.3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о присвоении или отказе в присвоении квалификационной категории осуществляет Комиссия.
         2.3.5. Заседание Комиссии проводиться по мере необходимости, но не реже одного раза в полгода. 

    Заседание Комиссии оформляется протоколом комиссии. Протокол подписывается председателем и секретарем комиссии. Квалификационная категория присваивается со дня принятия решения квалификационной комиссией.

         2.3.6. По результату заседания Комиссии издаётся приказ Управления о присвоении соответствующей категории и выдаётся удостоверение. Срок выдачи удостоверения - в течение трех рабочих дней после заседания Комиссии.

2.4. Требования к документам,  необходимым для предоставления муниципальной услуги.

         2.4.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        - Ходатайство муниципального учреждения физической культуры и спорту 
        - Заявление на имя председателя муниципальной квалификационной комиссии (приложение №5);
         - Характеристика;

         - Копия удостоверения о курсах повышения квалификации (заверенная гербовой печатью);

         - Справка о подготовке спортсменов тренером-преподавателем (приложение №6);

         - Методическая работа для инструкторов-методистов (теоретический материал должен быть основан на собственных результатах работы);

         - Фотография 3х4.

2.5. Перечень оснований для  приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

         2.5.1. Заявителем не предоставлен полный пакет документов, подтверждающих выполнение норм, требований и условий, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         2.5.2. Представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям пункта 2.4.1. настоящего регламента.

         2.5.3. Заявители несут в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за достоверность предоставляемых сведений.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

          3.1. Последовательность административных действий (процедур).

          3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         -информирование и консультирование по вопросам присвоения первой квалификационной категории;

         - прием  и регистрация  ходатайств о присвоении  спортивных разрядов;

         - рассмотрение ходатайств  о присвоении  спортивных разрядов;
         - принятие решения о присвоении (отказе в присвоении) квалификационной категории;
         - выдача удостоверения установленного образца.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги
        3.2.1. Основанием для начала процедуры приема документов является обращение заявителя в Управление с пакетом документов,  указанных в пункте 2.4.1. настоящего регламента, либо направление заявителем в Управление вышеуказанных документов в виде почтового отправления.

         3.2.2. Должностное лицо-секретарь Комиссии, ответственное за делопроизводство, проверяет наличие всех необходимых документов на предмет полноты и правильности оформления; регистрирует документы в журнале регистрации входящих документов в день его поступления, присваивает входящий номер (далее- книга регистрации).
Срок исполнения действия – 20 минут.
         3.2.3. При установлении в ходе обращения заявителя фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, отсутствия в представленных документах информации, необходимой для присвоения квалификационной категории, секретарь Комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю (его представителю). В данном случае регистрация документов не производится;

         3.2.4. В случае направления заявителем (его представителем) в Управление комплекта документов в виде почтового отправления с уведомлением, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.4.1. настоящего регламента,  секретарь Комиссии регистрирует документы в книге регистрации и в течение 10 дней со дня поступления документов направляет заявителю (его представителю) письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления на присвоение квалификационной категории с приложением документов, представленных заявителем (его представителем). В уведомлении указываются причины отказа. Информация дублируется по телефону, указанному в заявлении;

         3.2.5. В случае соответствия пакета документов установленным требованиям секретарь Комиссии регистрирует заявление с прилагаемыми документами в книге регистрации. Кандидатура заявителя вносится в проект списка для рассмотрения на очередном заседании Комиссии;

         3.2.6. Результат процедуры: список кандидатов на присвоение квалификационных категорий для рассмотрения на заседании Комиссии.

3.3. Экспертиза предоставленных документов и принятие решения о рассмотрении на заседании комиссии.

         3.3.1. Экспертиза документов заявителей, включенных в список кандидатов на присвоение квалификационных категорий, осуществляется специалистами Управления.

         3.3.2. В ходе проведения экспертизы документов секретарь Комиссии проверяет юридическую силу представленных документов, устанавливает:

         - соответствие представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации по форме и содержанию:

         1) копии документов заверены подписями должностных лиц и печатями;

         2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

         3) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

         4) в документах нет подчисток, приписок, исправлений;

         5) документы не исполнены карандашом;

         6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

         - соответствие результатов деятельности заявителя, указанных в прилагаемых документах, критериям оценки результатов работы тренеров-преподавателей по спорту и (или) требований к стажу и характеру работы инструкторов-методистов физкультурно-спортивных организаций.

         3.3.3. Экспертиза документов осуществляется в течение 30 календарных дней, но не позднее трех дней, предшествующих очередному заседанию Комиссии;

         3.3.4. Результат процедуры: список работников физкультурно-спортивных организаций на присвоение квалификационных категорий, подписанный секретарем Комиссии и председателем Комиссии, для рассмотрения на заседании Комиссии.

3.4. Принятие решения о присвоении квалификационной категории либо об отказе в присвоении квалификационной категории.
         3.4.1.Основанием для начала процедуры является заседание Комиссии.

         3.4.2. Комиссия рассматривает материалы заявителя и принимает следующие решения:

         - о присвоении квалификационной категории;

         - об отказе в присвоении квалификационной категории;

         3.4.3. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава Комиссии. Решение Комиссии оформляется протоколом,  к протоколу прилагается ведомость;

         3.4.4. Процедура, установленная настоящим пунктом, осуществляется в день заседания Комиссии. Результаты процедуры: решение Комиссии, оформленное протоколом, подписанное председателем и ответственным секретарём Комиссии, и ведомость по присвоению квалификационной категории, подписанная председателем, ответственным секретарем и членами Комиссии;

         3.4.5. В случае принятия Комиссией  решения об отказе в присвоении категории секретарь Комиссии в течение 10 календарных дней после принятия такого решения направляет заявителю (его представителю) письменное уведомление об отказе в присвоении категории, подписанное начальником Управления, с указанием причины отказа.
          3.4.6. Результат процедуры: извещение заявителя об отказе в присвоении категории.

3.5. Издание приказа о присвоении квалификационной категории и оформление квалификационного удостоверения.

          3.5.1.Основанием для начала процедуры является решение Комиссии о присвоении квалификационной категории.

          3.5.2. Ответственный секретарь Комиссии в день заседания Комиссии после его проведения готовит проект приказа о присвоении квалификационной категории.

          3.5.3. В приказе о присвоении квалификационной категории указывается:

         - наименование Комиссии;

         - дата принятия решения и номер протокола Комиссии о присвоении категории;

         - фамилия, имя, отчество, должность, вид спорта, № удостоверения, присвоенная категория, место работы заявителя;

          3.5.4. Проект приказа с визой секретаря Комиссии направляется начальнику Управления на подпись;

          3.5.5. Начальник Управления в день заседания Комиссии подписывает приказ о присвоении квалификационных категорий. Подписанный приказ регистрируется в журнале приказов по основной деятельности Управления и направляется секретарю Комиссии;

         3.5.6. Секретарь Комиссии в течение одного рабочего дня со дня заседания Комиссии оформляет удостоверения по установленной форме и направляет их начальнику Управления на подпись;

         3.5.7. Начальник  Управления подписывает удостоверения. 

         3.5.8. Результат процедуры: подписанные удостоверения о присвоении квалификационной категории.
3.6. Выдача квалификационного удостоверения. 

         3.6.1. Секретарь Комиссии в течение семи календарных дней со дня издания приказа о присвоении квалификационной категории письменно информирует заявителя (его представителя) о присвоении категории и о необходимости получения удостоверения. 

         3.6.2. В день обращения заявителя (его представителя) за удостоверением секретарь Комиссии производит выдачу удостоверения заявителю (его представителю), о чем в журнале регистрации удостоверений делается соответствующая отметка.

         3.6.3. Результат процедуры: выдача удостоверения, прекращение срока предоставления муниципальной услуги.

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги.

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

          4.2.Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа начальника Управления.

          4.3. По результатам контроля, при наличии оснований, начальник Управления принимает решение об устранении допущенных нарушений,  наложении соответствующего дисциплинарного взыскания, а также о подготовке предложений по изменению разделов настоящего регламента.

          4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

          4.6. Текущий контроль осуществляется путём  проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами разделов регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Коми.

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

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

          5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования:

          5.2.1. Заявители (их представители) в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в присвоении квалификационной категории могут обратиться с жалобой:

          - непосредственно в Управление (к начальнику Управления) устно либо письменно;

          - по телефону приемной Управления (8230) 71441;

          5.2.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

          - наименование государственного органа, в который направляется жалоба;

          - фамилия, имя и, при наличии, отчество заявителя;

          - почтовый адрес,  по которому должен быть отправлен ответ;

          - суть жалобы;

          - подпись заявителя  и  дата подачи жалобы;

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

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

          5.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации; 
          5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по присвоению квалификационной категории.. При этом заявителю (его представителю) направляется сообщение письменно и по телефону о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения;

          5.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю (его представителю) направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в течение пяти рабочих дней с момента принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения;

          5.7. Ответ на жалобу подписывается начальником Управления и направляется заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении;

          5.8. В случае повторных обращений заявителя (его представителя), содержащих вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми обращениями, не содержащих новых доводов или обстоятельств, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем (его представителем) по данному вопросу, о чем заявителю (его представителю) направляется письменное уведомление.

          5.9. В случае если  заявитель (его представитель) не удовлетворён решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, он в праве обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

