Российская Федерация

Красноярский край

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НАЗАРОВО

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21.06.2016



г. Назарово



№ 908 -п

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о летнем отдыхе 

для молодежи и подростков»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Устава города, руководствуясь постановлением администрации города Назарово от 13.09.2010 №1393п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о летнем отдыхе для молодежи и подростков», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации города Назарово от 25.04.2011 № 616-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о летнем отдыхе для молодежи и подростков».

3. Опубликовать настоящее постановления в газете «Советское Причулымье» и разместить на официальном сайте администрации города Назарово в сети интернет.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации города Толстихину О.В.

Руководитель администрации города




В.Ф. Палкин

      Приложение к постановлению 

                                                                        администрации г. Назарово

                                                                        от 21.06.2016 г. № 908-п

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о летнем отдыхе 

для молодежи и подростков»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о летнем отдыхе для молодежи и подростков» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности получения населением информации о летнем отдыхе для молодежи и подростков и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами, курирующими вопросы молодежной политики администрации города Назарово (далее - Специалисты). Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются Специалистами.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий услугу (далее - Заявители).
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о летнем отдыхе для подростков и молодежи;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.6. Регламент надлежит размещению на официальном сайте администрации города в сети интернет.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о летнем отдыхе 

для молодежи и подростков»

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Уставом города Назарово; 

Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, нормативными правовыми актами города Назарово и настоящим Административным регламентом.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок приема и регистрации при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации заявления не может превышать 1 дня с момента поступления.

2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента приема и регистрации заявления.

2.3.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Для получения услуги заявителю необходимо предоставить Специалистам администрации города, курирующим вопросы молодежной политики, письменное заявление или обратиться в устном порядке.

2.3.2.Письменное заявление Заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию: 

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее –при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату; 

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату. 

Письменное заявление должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык. 

2.3.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем. 

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) выявление в заявлении и (или) прилагаемых к нему документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление Заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в администрацию в соответствии с действующим законодательством истек;
2) подача заявления и прилагаемых к нему документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 1.4 Административного регламента;
3) непредставление Заявителем одного или более документов, указанных в пункте 2.3 Административного регламента;
4) текст в заявлении и (или) в прилагаемых к нему документах не поддается прочтению либо отсутствует; написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.
2.4.2. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем администрации города и выдается Заявителю с указанием причин отказа.
2.4.3. По требованию Заявителя решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может предоставляться в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), выдаваться лично в администрации города, а также направляться заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.6.1. Здание администрации оборудовано пандусом для обеспечения доступа инвалидов на креслах – колясках, (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ Заявителей, включая Заявителей, использующих кресла-коляски. 
2.6.2. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов, курирующих вопросы молодежной политики, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
2.6.3. Специалисты при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.
2.6.4. Территория, прилегающая к администрации города, оснащена местами для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием заявления от Заявителя (пункт 3.2. настоящего Административного регламента); 

рассмотрение заявления Заявителя (пункт 3.3. настоящего Административного регламента); 

сбор, анализ, обобщение информации (пункт 3.4. настоящего Административного регламента); 

направление Заявителю ответа на письменное заявление, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении) (пункт 3.5. настоящего Административного регламента). 

3.2. Прием заявления от Заявителя. 

3.2.1. Основанием для начала административного действия по приему заявления от Заявителя, является представление Заявителем заявления: 

непосредственно при личном обращении (устное обращение Заявителя); 

с использованием средств почтовой связи (письменное заявление Заявителя); 

посредством передачи заявления через электронные каналы связи (письменное заявление Заявителя). 

3.2.2. При поступлении письменного заявления от Заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, ставит отметку о получении и дату приема письменного заявления от Заявителя и направляет зарегистрированное заявление Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю администрации города Назарово. 

3.2.3. Срок исполнения поданного заявления составляет не более тридцати дней со дня регистрации.
3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры при письменном заявлении Заявителя, является регистрация заявления. Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием. 

3.3. Рассмотрение заявления Заявителя. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение письменного заявления Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) руководителя, заместителя руководителя администрации города Назарово, курирующего вопросы молодежной политики (при письменном заявлении Заявителя) либо личный прием Заявителя (при устном обращении Заявителя). 

3.3.2. В рамках исполнения административной процедуры Специалист проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.4 настоящего Административного регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению. 

3.3.4. В случае отсутствия причин для отказа, Специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры. 

3.3.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней. 

3.4. Сбор, анализ, обобщение информации Специалистом. 

3.4.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в заявлении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном заявлении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя). 

3.4.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более двадцати шести  дней. 

3.5. Направление Заявителю ответа на письменное заявление, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении). 

3.5.1. По окончании подготовки информации Специалист передает подготовленный ответ (согласованный с заместителем руководителя администрации города) для его подписания руководителем администрации города (при письменном заявлении) в общий отдел администрации города Назарово. 

3.5.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном заявлении Заявителя), либо предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя). 

3.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

3.6.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям: 

на информационных стендах; 

по телефонам, указанным в п. 3.6.2 настоящего Административного регламента; 

при личном обращении Заявителя к Специалистам; 

в письменном виде (в ответ на письменное заявление или заявление, поступившее по электронным каналам связи). 

3.6.2. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы Специалистов администрации города, курирующих вопросы молодежной политики:

Красноярский край, г.Назарово, ул.К.Маркса 19/1, каб. 106;

тел.: (39155) 5-10-93;

факс: (39155)5-10-53;

электронная почта: omp_nazarovo@mail.ru

режим работы: понедельник – пятница с 8 до 17 часов, обед с 13 до 14.
Информацию о месте нахождения, графиках работы и о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить на официальном сайте администрации города Назарово в сети «Интернет» http://www.nazarovograd.ru, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края www.krskstate.ru/gosuslugi.
3.6.3. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

3.6.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

3.6.5. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

3.6.6. На информационных стендах в помещении размещаются следующие информационные материалы:

Форма заявления (приложение 1), порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент;

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за исполнением Специалистами Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляет заместитель руководителя администрации, путем проведения еженедельных совещаний, а также согласования (визирования) проектов распоряжений, принимаемых при осуществлении административных процедур, иных документов, содержащих результаты административных действий. 
4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается руководителем администрации города. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с исполнением муниципальной услугой (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретной жалобе. 
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения Специалистами услуги по осуществлению муниципального контроля осуществляется в форме проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) данных должностных лиц. 
4.4. Специалисты несут персональную ответственность:
- за совершение неправомерных действий (бездействие), связанных с выполнением должностных обязанностей;
- за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, полученных в процессе оказания услуги.

4.5. Граждане, их объединения и организации в случае нарушения настоящего регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию города Назарово.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений Специалистов, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе: 
- за нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- за нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

Положения настоящего раздела определяют досудебный порядок обжалования действий (бездействия) Специалистов.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Специалистами, подаются в администрацию города на имя руководителя администрации города.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте по адресу: 662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. К. Маркса, 19/1, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации города Назарово goradm@admg.sibmediafon.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, Специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту

Руководителю администрации города 

Гр-на____________________________

_________________________________
проживающего по адресу:_____________

_________________________________
паспорт_________________________
_________________________________
тел. _______________________________

Заявление.

Прошу предоставить информацию о возможности летнего отдыха для молодежи и (или) подростков в возрасте от ___до ___ лет на территории города Назарово (Красноярский край, Россия).

Дата








Подпись
Приложение 2
к административному регламенту
Блок-схема исполнения муниципальной услуги
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