УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Конаковского района
от «____» _______ 2013 года № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ    «ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА,  ЗАНЯТОСТИ ДЕТЕЙ И  ПОДРОСТКОВ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха, оздоровления детей и подростков в каникулярное время» разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Регламент устанавливает порядок, стандарт, последовательность, сроки выполнения административных процедур, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации Конаковского района, с органами государственной власти, организациями и учреждениями при предоставлении муниципальной услуги. 
2. Описание муниципальной услуги

· Организация летнего отдыха в палаточных лагерях и в лагерях труда и отдыха, обеспечение каникулярного отдыха и оздоровления, трудовой занятости детей и подростков, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних на период каникул. 

· Оказание содействия трудоустройству подростков и молодежи Конаковского района (организация временных рабочих мест, с привлечением, в рамках реализации программ молодёжной политики, средств местного, областного и федерального бюджетов).

3. Правовыми основаниями  предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.), («Российская газета» № 7 от 21.01.2009);

2) Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.), («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI,1993);
3) Федеральный закон от 27.07.2006 №140-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации», («Российская газета» № 165, 29.07.2006); 
4) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», («Российская газета» № 25,13.02.2009);
5) Федеральный закон №94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", («Российская газета» № 168,30.07.2010);
6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, («Российская газета» № 202,08.10.2003);       
7)        Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", («Российская газета» № 95, 05.05.2006);

8)       Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ (ред. от 30.12.2012) "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (с изм. и доп., вступающими в силу с 31.01.2013), ("Российская газета", N 13, 23.01.1996);
9)  Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», ("Российская газета", N 13, 23.01.1996);

Федеральный  закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2013), ("Российская газета", N 64-65, 06.04.1999);
10)  Закон Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032 – 1 «О занятости населения в Российской Федерации», ("Российская газета", N 84, 06.05.1996);
11) Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2605-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы детских туристических лагерей палаточного типа в период летних каникул», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 26.04.2010 № 29 ("Российская газета", N 124, 09.06.2010); 
12) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 18 марта 2011 г. N 22 г. Москва "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2842-11 "Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы лагерей труда и отдыха для подростков", ("Российская газета", N 81, 15.04.2011). 
4. Предоставление муниципальной услуги по организации отдыха и занятости детей и подростков в каникулярное время (далее - муниципальная услуга) осуществляется Администрацией Конаковского района Тверской области через Автономное учреждение Молодёжный центр «Иволга» Муниципального образования «Конаковский район» (далее – АУ МЦ «Иволга»), и Отдел молодёжной политики, культуры и спорта администрации Конаковского района (далее – Отдел), указанными в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление ребенку места в учреждении, на базе которого открыт лагерь труда и отдыха, палаточный лагерь, либо организованно рабочее место в трудовом объединении. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является занятость оздоровление и отдых детей и подростков Конаковского района в каникулярное время. 

6. Заявителями исполнения муниципальной услуги являются родители (законные представители) подростков в возрасте от14 до 18 лет  Конаковского района. Потребителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет в соответствии с уставом АУ МЦ «Иволга», на основании поданного заявления родителей либо законных представителей несовершеннолетнего ребенка (далее – родители). 

 7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в АУ МЦ «Иволга»,  следующие документы:
· письменное заявление родителя (законного представителя) о предоставлении услуги, согласно Приложения № 2 к настоящему административному регламенту);

· медицинскую справку о состоянии здоровья обучающегося, сертификат о прививках, справку об эпидемиологическом окружении. СНИЛС, ИНН, разрешение от родителей, документ, удостоверяющий личность (паспорт) (законных представителей)(для зачисления в лагерь труда и отдыха, трудовое объединение);

· медицинскую справку о состоянии здоровья обучающегося, сертификат о прививках, справку об эпидемиологическом окружении, паспорт или свидетельство о рождении (для зачисления в палаточный лагерь);

8. Требования к платности (бесплатности) исполнения муниципальной функции.

Данная муниципальная функция является бесплатной для заявителей.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Порядок информирования о муниципальной функции 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Конаковского района Тверской области через: 
1) Автономное учреждение Молодёжный центр «Иволга» Муниципального образования «Конаковский район»

 по адресу:171253, Тверская область, г. Конаково, ул. Гагарина, д.31

График приема посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

 понедельник -  пятница - с 09.00 до 18.00

 перерыв на обед  
 - с 13.00 до 14.00;

 суббота и воскресенье   - выходные дни.

Справочные телефоны:

- специалист, ответственный за предоставление услуги – 

8(48242) 3-76-97;

- адрес электронной почты АУ МЦ «Иволга»- (mc.ivolga@mail.ru).

      - адрес сайта учреждения  www. ivolga.ucoz.ru

2)  Отдел молодёжной политики культуры и спорта администрации  Конаковского района
171252, Тверская область, г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13, каб.34, 51

График приема посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

 понедельник -  пятница - с 08.00 до 17.00

 перерыв на обед  
 - с 13.00 до 14.00;

 суббота и воскресенье   - выходные дни.

Справочные телефоны:

- специалист, ответственный за предоставление услуги – 

8(48242) 4-29-34;

- адрес электронной почты - ( kstimpkon69@rambler.ru).

2. Порядок получения информации заявителями о ходе исполнения муниципальной услуги


Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляет специалист, участвующий в предоставлении услуги, посредством разработки и опубликования анонса  на сайте и СМИ. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно:     

- непосредственно  в АУ МЦ «Иволга»; 

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в АУ МЦ «Иволга» посредством почтовой или электронной  связи.

3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать  15  минут.

При личном посещении, а также по справочным телефонам, заявителю предоставляется следующая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги:

- о входящих номерах,  под которыми зарегистрированы письменные обращения заявителей;

- о принятом решении по конкретному письменному  обращению заявителя;

- о месте размещения на сайте  администрации Конаковского района   информации по предоставлению муниципальной услуги;

-  о перечне документов и материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


При ответах на телефонные  звонки и устные обращения, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и вежливой форме   информирует обратившихся  по интересующим  их вопросам.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При обращении заявителя специалисту посредством почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование заявителя и почтовый  адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Текст письменного обращения излагается в свободной форме. Ответ на письменные обращения излагается  в свободной форме. Ответ на письменные обращения направляется  почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации в АУ МЦ «Иволга».

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления составляет 10 минут. Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием заявлений, составляет 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет 10 минут. Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день представления или поступления в АУ МЦ «Иволга» самого заявления. В случае поступления заявления по электронной почте с 08 ч. 00 мин до 16 ч 00 мин, оно регистрируется текущим днем, при поступлении заявления после 16 ч. 00 мин. текущего дня, оно регистрируется следующим рабочим днем.

  4. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, не указанных в п. 7 ст. 1 настоящего регламента, а также документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской федерации, муниципальными правовыми актами.

5. Предоставленное заявление должно соответствовать следующим требованиям:

1) текст должен быть написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество заявителя должны быть написаны полностью, указано место жительства (адрес проживания) по желанию, телефон, Е-mail;

3) в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и неоговоренных в них исправлений;

4) заявление не должно быть исполнено карандашом.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
1. Состав и последовательность административных процедур

Последовательность административных действий (процедур) указана в блок-схеме (Приложение № 3).

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур: 

1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является поступление в  АУ МЦ «Иволга» Муниципального образования «Конаковский район», либо в Отдел молодёжной политики, культуры и спорта администрации Конаковского района,  заявления о предоставлении услуги с полным пакетом документов, представленного лично, направленного почтовым отправлением или переданного по телекоммуникационным каналам связи. Запрос регистрируется в АУ МЦ «Иволга» либо Отделе. 

Максимальный срок административной процедуры: 

- при передаче запроса лично заявителем в приемную АУ МЦ «Иволга» - 15 минут;

- при направлении заявления в АУ МЦ «Иволга» почтовым отправлением или передаче по телекоммуникационным каналам связи - один рабочий день с момента поступления заявления в  АУ МЦ «Иволга».

1.2. Принятие решения по существу заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры является регистрация запроса. 

После регистрации заявление рассматривается руководителем АУ МЦ «Иволга»  и передается в порядке делопроизводства специалисту (далее - специалист). Данное административное действие осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.

Специалистом осуществляется проверка соответствия запроса требованиям, указанным в п. 7 ст.1 настоящего административного регламента  (далее – установленные требования). Данное административное действие осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента передачи запроса специалисту отдела. 

В случае несоответствия заявления установленным требованиям специалист в возможно короткий срок любым возможным способом уведомляет заявителя о необходимости устранения замечаний с разъяснением выявленных недостатков, а при невозможности устранения замечаний - об отказе в рассмотрении заявления. 

В случае соответствия заявления установленным требованиям специалист осуществляет подготовку материалов для предоставления результата муниципальной услуги потребителю. Для этого специалист подготавливает приказ о зачислении потребителя муниципальной услуги в соответствующее образовательное учреждения, организующее отдых и занятость детей и подростков в каникулярное время. 

Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня с момента регистрации заявления.  

1.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала процедуры является подписанный приказ директора АУ МЦ «Иволга», организующего отдых и занятость детей и подростков в каникулярное время.

Специалист осуществляет информирование заявителя о дате, месте и времени предоставления муниципальной услуги согласно установленной формы (Приложение № 4).
Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня с момента издания соответствующего локального акта АУ МЦ «Иволга».

Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 (трех) дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2. Перечень оснований для отказа в приеме заявления

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) несоответствие документов требованиям, указанным в п.7 ст. 1 настоящего регламента;

2) наличие в заявлении ненормативной лексики, оскорбительных высказываний, нечитаемых символов либо бессмысленный набор букв;

3) содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению.

2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· отсутствие свободных мест в  лагерях всех видов;

· противопоказания по состоянию здоровья ребёнка;

· представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· несоответствие возраста.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист АУ МЦ «Иволга» письменно уведомляет об этом заявителя с разъяснением причин отказа.

В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем будут устранены, заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

3. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещения оборудованы противопожарной системой и  системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

2) служебный кабинет специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества специалиста АУ МЦ «Иволга»; 

3) каждое рабочее место специалистов АУ МЦ «Иволга» оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

4) место для приема заявителей оборудовано стулом и столом, оснащенным канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

4. Требования к местам для ожидания:

1) места для ожидания в очереди оборудованы стульями;

2) места для ожидания  находятся в коридоре, в непосредственной близости от кабинета специалиста АУ МЦ «Иволга»;

3) в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).

5. Требования к местам для информирования заявителей:

 1) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой в специальной папке, расположенной на столе для заполнения документов;

2) места для информирования оборудуются стулом и столом для возможности оформления документов.

        Доступность муниципальной услуги выражена в  транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги, обеспечении беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечении возможности направления запроса по электронной почте, размещении информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах администрации Конаковского района,  АУ МЦ «Иволга».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

3) организация содержательного досуга и занятости детей;

4) реализация оздоровительных, профилактических, спортивных, образовательных, культурно-досуговых программ и иных услуг, обеспечивающих восстановление сил, профессиональную ориентацию, творческую самореализацию, воспитание и развитие детей;

5) создание условий для укрепления здоровья детей, развития их гигиенической и физической культуры.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Основными задачами контроля является:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

2. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется в следующих формах:

1) общего и текущего контроля;

2) плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

2. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль осуществляется за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. Текущий контроль осуществляет директор АУ МЦ «Иволга».

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Конаковского района, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Администрации Конаковского района или уполномоченное им должностное лицо

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Конаковского района, специалисты Отдела.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Конаковского района, Заведующего Отделом, директора АУ МЦ «Иволга» с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРАГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов АУ МЦ «Иволга», Отдела, Администрации Конаковского района в досудебном порядке заместителю Главы администрации Конаковского района, курирующему социальную сферу, Заведующему Отдела, директору АУ МЦ «Иволга».

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

2. Заявитель вправе получить информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя – физического лица, полное наименование заявителя юридического лица;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4) суть обращения (жалобы);

5) личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем заявитель должен быть уведомлен.

6. Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе, на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, заместитель Главы Администрации Конаковского района, курирующий социальную сферу, либо уполномоченное им должностное лицо, Заведующий Отделом, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по организации отдыха и занятости 

детей и подростков в каникулярное время
ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИЯХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Телефон учреждения
	Адрес электронной почты/сайта учреждения

	1
	Автономное учреждение Молодёжный центр «Иволга» Муниципального образования «Конаковский район»
	171252  Тверская область г. Конаково ул. Энергетиков, 13(юр.) 

171253  Тверская область г. Конаково ул. Гагарина, д.31(факт.)
	8 (8242) 3-76-97
	mc.ivolga@mail.ru
www. ivolga.ucoz.ru

	2
	Отдел молодёжной политики, культуры и спорта администрации Конаковского района
	171252  Тверская область г. Конаково ул. Энергетиков, 13 каб. 34  и  51.
	8 (8242) 4-29-34,
8 (8242) 4-67-77


	kstimpkon69@rambler.ru


	3
	Администрация Конаковского района Тверской области
	
171252  Тверская область г. Конаково ул. Энергетиков, 13
	8 (8242) 4-27-74,

8 (8242) 3-69-387
	www. Konakovoregion.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по организации отдыха и занятости 

детей и подростков в каникулярное время
Директору АУ МЦ «Иволга»
Ризаевой Н.А.
от родителя____________________

          (Ф.И.О. родителя (законного представителя))
проживающего по адресу:

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребёнка____________________________________________________ 

                                                       (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения, место проживания)

_________________________________________________________________ в  АУ МЦ «Иволга»
 __________________________________________________________________________________

(указать форму отдыха, оздоровления и занятости)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

1 родитель_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., контактный телефон, адрес)

2 родитель_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., контактный телефон, адрес )

«_____»_____________20__ г.


                      ______________________________

                                                                                                                  (подпись)

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по организация отдыха и занятости 

детей и подростков в каникулярное время»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ОТДЫХА И ЗАНЯТОСТИ ДЕТЕЙ И ПОДРОСТКОВ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ









Приложение № 4
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

по организации отдыха и занятости 

детей и подростков в каникулярное время
ФОРМА
УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О (НЕ)ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Гражданину______________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

проживающему по адресу:__________________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

Настоящим уведомляем Вас о том, что Ваш ребенок_________________________________

_____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка)

(не)зачислен_____________________________________________________________________,

(в лагерь труда и отдыха, палаточный лагерь, трудовое объединение)

функционирующий на базе АУ МЦ «ИВОЛГА»,

На период пребывания с «___»__________ 20__ г. по «___»___________20___ г.

«_____»_______________ 20__ г.

Директор
_________________________________
М.П.

(подпись)                    (расшифровка подписи)
Предоставление документов заявителем, для получения услуги специалисту АУ МЦ «Иволга».








Прием и регистрация заявителей специалистом АУ МЦ «Иволга» 10 минут.











Проверка возможности предоставления муниципальной услуги специалистом АУ 1 день МЦ «Иволга»





Предоставление муниципальной услуги (подписание трудового договора или договора о пребывании подростка в палаточном лагере, утверждение приказа о создании директором АУ МЦ «Иволга»), течение 3 дней перед открытием лагеря или трудового отряда. 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя





Предоставление муниципальной услуги специалистами АУ МЦ «Иволга», т.е. занятость и оздоровление и отдых детей и подростков течение срока договора. 








