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              Проект

Руководитель Исполнительного комитета 

Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Организация 

отдыха и оздоровления детей»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением руководителя Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан от 18.11.2010г. № 1491                     «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Нижнекамском муниципальном            районе», а также в целях оптимизации исполнения муниципальных функций и повышения качества оказания муниципальных услуг постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей» (приложение).

2. Начальнику управления по делам молодежи и спорту (Хусаенов Р.М.):

2.1. направить административный регламент в отдел по связям с общественностью и СМИ, в отдел экономического анализа и транспорта для размещения на официальном сайте Нижнекамского муниципального района, за исключением сведений, составляющих государственную тайну, или сведений конфиденциального характера;

2.2. направить в отдел экономического анализа и транспорта сведения о предоставляемой муниципальной услуге по форме, утвержденной для ведения реестра муниципальных услуг Нижнекамского муниципального района;

2.3. обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.

3. Отделу экономического анализа и транспорта (Егоров А.В.), отделу по связям с общественностью и СМИ (Сорокин С.Г.) разместить административный регламент на официальном сайте Нижнекамского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на       первого заместителя руководителя Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан Гареева А.Ф.

        Т. Камалетдинов

Приложение

Утверждено

постановлением Руководителя 

Исполнительного комитета 

Нижнекамского муниципального района 

Республики Татарстан
№ _____ от «____» ___________2011г.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Организация отдыха и оздоровления детей»
1. Общие положения.
1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Конституцией Республики Татарстан;

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Законом Республики Татарстан от 19.10.1993г. № 1983-XII «О молодежи и государственной молодежной политике в Республике Татарстан»;

Законом Республики Татарстан от 12.05.2003г. № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан»;

Уставом муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан;
Постановлением Руководителя Исполнительного комитета от 18.11.2010г.      № 1491 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Нижнекамском муниципальном районе»;
уставами учреждений. 

1.3. Наименование, местонахождение и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

1.3.1. наименование органа – Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется Управлением по делам молодежи и спорту Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан;

1.3.2. местонахождение органа – Республика Татарстан, г.Нижнекамск, пр.Строителей, д.12;

местонахождение подразделения органа – Республика Татарстан, г.Нижнекамск, ул.Ахтубинская, д.6;

1.3.3. график работы органа – понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 ч., выходные дни – суббота, воскресенье; 

график работы подразделения органа – понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 ч., выходные дни – суббота, воскресенье; 

Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.4. Контактный телефон органа (подразделения органа), предоставляющего муниципальную услугу, почтовый адрес, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты:
1.4.1. контактный телефон органа: телефон 42-50-50 (приемная),                     телефон 42-40-13 (отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан);
контактный телефон подразделения органа: телефон/факс 47-32-07 (приемная);
1.4.2. почтовый адрес органа: 423570, Республика Татарстан, г.Нижнекамск, пр.Строителей, д.12;

почтовый адрес подразделения органа: 423570, Республика Татарстан, г.Нижнекамск, ПО-16, а/я 18;
1.4.3. адрес официального сайта органа в сети Интернет: e-nkama.ru;

адрес официального сайта подразделения органа в сети Интернет: udmsnk.ru;

1.4.4. адрес электронной почты органа: ruk-ispolkom@mail.ru;

адрес электронной почты подразделения органа: udms-nk@mail.ru.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. личное обращение в Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан) по адресу: Республика Татарстан, г.Нижнекамск, пр.Строителей, д.12 (запись на прием ежедневно с 8.00 до 12.00 часов кроме выходных и праздничных дней);

личное обращение в Управление по делам молодежи и спорту Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан по адресу: Республика Татарстан, г.Нижнекамск, ул.Ахтубинская, д.6, каб.310;

1.5.2. обращение в орган по телефону/факсу: 42-50-50 (приемная), телефон     42-40-13 (отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан);
обращение в подразделение органа по телефону/факсу: 47-32-07 (приемная);

1.5.3. обращение в орган посредством сети Интернет: e-nkama.ru;

обращение в подразделение органа посредством сети Интернет: udmsnk.ru;
1.5.4. обращение в орган посредством электронной почты:                                   ruk-ispolkom@mail.ru;

обращение в подразделение органа посредством электронной почты:               udms-nk@mail.ru;
1.5.5. обращение в орган посредством почтовой связи: 423570, Республика Татарстан, г.Нижнекамск, пр.Строителей, д.12;

обращение в подразделение органа посредством почтовой связи: 423570, Республика Татарстан, г.Нижнекамск, ПО-16, а/я 18.
2. Стандарт муниципальной услуги.

	Наименование

требования стандарта
	Содержание

требования стандарта

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Организация отдыха и оздоровления детей

	2.2. Наименование органа (подразделения органа), предоставляющего муниципальную  услугу 
	Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

Управление по делам молодежи и спорту Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


	1) создание оптимальных условий для успешного функционирования системы по организации отдыха и оздоровления детей; 

2) создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков гигиенической и физической культуры, реализация спортивных, культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; 

3) профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Обращение за муниципальной услугой  производится не позднее, чем за 2 месяца до срока открытия лагеря.

Срок подготовки ответа на обращение о муниципальной услуге составляет 7 дней. Муниципальная услуга предоставляется с 1 января по 31 декабря в соответствии с ежегодными постановлениями Кабинета Министров РТ, руководителя Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

	Конституция Российской Федерации;

Конституция Республики Татарстан;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Закон Республики Татарстан от 19.10.1993г.                № 1983-XII «О молодежи и государственной молодежной политике в Республике Татарстан»;

Закон Республики Татарстан от 12.05.2003г. № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан»;

Устав муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан;
Постановление Руководителя Исполнительного комитета от 18.11.2010г. № 1491 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Нижнекамском муниципальном районе»

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1) заявление по установленной форме;

2) справка о состоянии здоровья; 

3) копия свидетельства о рождении или паспорта; 

4) копия страхового полиса;
5) квитанция об оплате путёвки;

6) документы, подтверждающие льготные основания для предоставления путёвки

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) отсутствие вакантных мест; 

2) наличие медицинских противопоказаний

3) неполный пакет документов



	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	1) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги
2) нарушение правил внутреннего распорядка 

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
	Плата устанавливается в соответствии с ежегодными постановлениями Кабинета Министров РТ и руководителя Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания заявителей при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение для осуществления запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащено стульями, сто​лами, телефоном, оргтехникой



	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

6) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему регламенту.

Должностные лица обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений заявителей, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших обращения;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных обращений заявителей документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении обращений заявителей, не могут быть использованы во вред этим заявителям, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства заявителей.

Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан являются:

1) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

2) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Для получения информации заявитель обращается лично в Управление по делам молодежи и спорту Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан, по телефону, посредством электронной почты или сети Интернет.

3.2. Специалистом, регистрирующим входящую корреспонденцию, осуществляется регистрация обращения заявителя и вручение заявителю или направление по почте (по его желанию) копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере. Обращение направляется руководителю органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления обращения заявителя.

3.3. Руководителем органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, рассматривается обращение и направляется исполнителю, в компетенцию которого входит предмет рассматриваемого обращения для рассмотрения обращения по существу и подготовки проекта письменного ответа заявителю.

В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции иных государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

В случае перенаправления обращения по подведомственности заявитель уведомляется письмом с указанием адресата перенаправленного обращения, а также по телефону и/или электронной почте.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух рабочих дней с момента поступления обращения к руководителю органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.

3.4. Исполнителем изучается суть обращения, нормативно-правовая база по проблеме, обозначенной в обращении, готовится проект ответа заявителю и направляется на подпись руководителю органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.

3.5. Руководителем органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, подписывается письмо-ответ на обращение гражданина.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

3.6. Подписанное руководителем органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, письмо-ответ на обращение через специалиста, регистрирующего входящую корреспонденцию, направляется заявителю. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении. Ответы на предложения, заявления, жалобы граждан даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день подписания ответа на обращение заявителя.

3.7. Личный прием заявителя проводится руководителем органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, его заместителями либо уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан через информационный стенд и интернет-сайт.

Предварительная запись и учет приема граждан ведутся специалистом, регистрирующим корреспонденцию, в журнале. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.8. В случае если во время приема заявителя немедленное решение поставленных вопросов невозможно, от него принимается письменное обращение, которое после регистрации направляется исполнителю.

3.9. При получении положительного ответа на обращение последовательность дальнейших действий состоит из следующих этапов:

3.9.1. подача заявителем (его законным представителем) заявления с необходимым комплектом документов;

3.9.2. прием в Учреждение при условии наличия необходимых документов, либо отказ в приеме документов (по причине отсутствия вакантных мест, наличия медицинских противопоказаний);

3.9.3. отдых и оздоровление.

3.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

3.11. Должностное лицо, ответственное за прием предложений по внесению изменений в административный регламент, указано в приложении № 3. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.

4.3. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу. 

4.5. Результаты  проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается руководителем органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, при​нятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) работников органа (учреждения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке - в Управление по делам молодежи и спорту Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан, Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан.

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

5.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы продлевается, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

5.5.1. фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

5.5.2. наименование должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

5.5.3. суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

5.5.4. обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

5.5.5. требование о признании незаконным действия (бездействия);

5.5.6. иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее получателем муниципальной  услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.9.1. признает действие (бездействие) работника соответствующим Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

5.9.2. признает действие (бездействие) работника не соответствующим Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение 3 дней.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

5.11.1. отсутствие сведений об обжалуемом действии или бездействии (в чем выразилось, кем совершено), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия получателя муниципальной услуги);

5.11.2. отсутствие подписи получателя муниципальной услуги.

Приложение № 1
к Административному регламенту

Сведения

об учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№ 

п/п
	Наименование 

учреждения
	Местонахож-дение
	Почтовый 
адрес
	Телефон

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение «Детский оздоровительный лагерь «Заря»


	Республика Татарстан, Нижнекамский район, с.Шингальчи


	423570, Республика Татарстан, г.Нижнекамск, 
ПО-16, а/я 18
	44-68-73, 
44-68-72

	2
	Муниципальное бюджетное учреждение «Детский оздоровительный лагерь «Кама»


	Республика Татарстан, Нижнекамский район, п.Красный Ключ


	423570, Республика Татарстан, г.Нижнекамск, 
ПО-16, а/я 18


	45-71-47


Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по организации отдыха 

и оздоровления детей
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Приложение № 3

к Административному регламенту

Должностное лицо, ответственное за прием предложений по внесению 
изменений в административный регламент

	Должность
	Телефон
	Место 

приема
	Дни и часы приема

	Юрист
	(8555) 42-59-59
	Республика Татарстан, г.Нижнекамск, ул.Ахтубинская, д.6, каб.309
	понедельник-пятница

с 8.00 до 12.00


Информирование потребителей 


о муниципальной услуге 





Подача заявления 





Прием в учреждение


(при условии наличия необходимых документов)





Отказ в приеме документов (отсутствие вакантных мест, наличие медицинских противопоказаний)





Отдых и оздоровление
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