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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от Ч » ±L 2021г.

КАРАР
№

Об административном регламенте предоставления 
муниципальной услуги по организации отдыха детей 
в каникулярное время

Во исполнение письма Министерства экономики Республики Татарстан 
№04-51/7839 от 10.11.2021 «Об утверждении регламентов», постановляет:

1. Утвердить:
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

организации отдыха детей в каникулярное время, согласно приложению №1.
2. Опубликовать настоящее постановление на «Официальном портале 

правовой информации Республики Татарстан» по веб-адресу: 
http://pravo.tatarstan.ru и разместить на официальном сайте Азнакаевского 
муниципального района в инф^щащюнно-коммуникационной сети «Интернет»
по веб-адресу: http://aznak.ay;

3. Контроль за испол|

Руководитель

о постановления оставляю за собой.

А.Х. Шамсутдинов

mailto:aznakay@tatar.ru
mailto:adin-aznakav@mail.ru
mailto:aznakay@tatar.ru
http://pravo.tatarstan.ru
http://aznak.ay
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Приложение №1 к постановлению 
Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района 
о т « » 2021 №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по организации отдыха детей в

каникулярное время

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и 
порядок предоставления муниципальной услуги «Организации отдыха детей в 
каникулярное время» (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические лица (далее - заявитель). Услуга 
предоставляется детям от 7 до 18 лет включительно, постоянно проживающих на 
территории Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан, а также 
для участия в профильных сменах загородных лагерей, лагерей палаточного типа, 
проживающих на территории Азнакаевского муниципального района Республики 
Татарстан и других муниципальных районах Республики Татарстан.

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в 
установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее -  
представитель заявителя).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Конституцией Республики Татарстан;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЭ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ "Об основных 

гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Законом Республики Татарстан от 19 октября 1993 года № 1983-XII "О 

молодежи и государственной молодежной политике в Республике Татарстан";
- Законом Республики Татарстан от 12 мая 2003 года № 16-ЗРТ "Об 

обращениях граждан в Республике Татарстан";
- постановлением Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 

района от 26.02.2019г. № 05 «Об административных регламентах предоставления 
мун щипальных услуг»;

- иными действующими нормативными правовыми актами.
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Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 
поступившим обращением предоставляется информация:

1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, график работы, 
справочные телефоны);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках 
подучи заявлений;

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о 
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
мун щипальной услуги;

4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц 

Органа.
По письменному обращению Учреждение, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю 
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем 
пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения 
направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Республики Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района и на информационных 
стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая 
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11,
5.1 Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени 
работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной 
услуги.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в 
Республиканском реестре, на официальном сайте в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет».
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Организация отдыха детей в каникулярное время.

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики 
Татарстан в лице МКУ «Управление по делам молодежи исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района и подведомственным ему учреждением МБУ 
«Молодежный центр» Азнакаевского муниципального района (далее - учреждение)

В части категории пришкольных лагерей услугу предоставляют 
обш)еобразовательные организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к 

настоящему Регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 

№ 2 к настоящему Регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному 
регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года 
№ 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в 
личный кабинет Единого портала, Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, 
указанный в подпунктах 1 -  2 пункта 2.3.1 Регламента, на бумажном носителе, 
подписанный уполномоченным должностным лицом Органа и заверенный печатью 
Органа, выдается заявителю в Органе или в МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
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таки

JPg>

3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 
Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, 
заверяются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого портала, 
Республиканского портала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную 
запись.

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в 
подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание 

х документов, в том числе нотариусами.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 

заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, 
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
расг ознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с

оставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

пол^ения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и 

ательных услуг);
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
^документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

пре,

обя:
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14) сведения о наличии статуса многодетной семьи -  Министерство труда, 
занятости и социальной защиты Республики Татарстан;

15 )сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  
УЮД России;

16) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная 
палата.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпунктах 1 - 1 3  пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1 административного регламента органами государственной власти, органами 
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться 
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении

документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(возврата документов без рассмотрения по существу)

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

1) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления на 
Республиканском портале (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо 
неправильное, не соответствующее требованиям, установленным Регламентом);

2) представление электронных документов (электронных образов 
документов), не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и (или) 
распознать реквизиты документа;

3) не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата 
ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении, 
поданным в электронной форме посредством Единого портала, Республиканского 
портала;
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4) нкличие сведений о лишении родительских прав;
5) наличие сведений об ограничении в родительских правах;
6) наличие сведений об отобрании ребенка (детей) при непосредственной угрозе его 
жиз ш  или здоровью.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, 
что заявление отправлено, и датой подачи заявления.
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6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, 
в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 
подпунктах 1 - 4  пункта 2.14.2. Регламента, применяются к объектам и средствам, 
введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 
июдя 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном 

объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно 
распорядительного органа местного самоуправления, по выбору заявителя 

(эк ̂ территориальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зон^ доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном 
сайте муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):
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муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими.

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

2.16.3. При формировании заявления на Едином портале, Республиканском 
портале обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

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

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на Едином портале, Республиканском портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя на Едином портале, Республиканском 
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 
частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой 
даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит
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Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc 16.tatarstan.ru.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а 
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке 

роках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5. Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5. Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5. Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;

http://mfc
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Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является социальный педагог МБУ «Молодежный 
центр» (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.5 Регламента, проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 
бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную 

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные 
в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, 
формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого портала, 
Республиканского портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
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3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
меж|ведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности -  иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
элняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в 

орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 
сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 
установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за 
направление межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
(илц) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного 
регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать 
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не 
представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
офоэмлены с нарушением установленных требований), направляется на 
сога асование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.
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Результатами выполнения административных процедур являются: проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
мункципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется руководителем 
исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на 
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 
После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для 
согласования и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет 
соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части 
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, 
наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе 
электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных 
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует 
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с 
пунктом 4.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является социальный педагог МБУ «МЦ»(далее - должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и
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быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация 
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к 
настоящему Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Единый портал, Республиканский 
портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 
обработку документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и 
зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу, 
ответственному за обработку документов.

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором 
содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством 
порядке.

.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных
служащих, работников
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исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи
16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 
власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
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муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ, 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 принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления
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(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ

(номер и дата заявления) (ФИО заявителя)
Принято решение о постановке в очередь на получение путевки ребенка:

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
организации отдыха детей в каникулярное 
время

Форма

о постановке в очередь на получение путевки 
о т « » 202 г.

рассмотрено заявление
(Наименование органа, уполномоченного на принятие решения)

ОТ

(ФИО, дата рождения ребенка)

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)

¥



Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
организации отдыха детей в каникулярное 
время

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время
от №

По результатам рассмотрения заявления от №
(дата и номер заявления) принято решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим 
осн9ваниям (выбрать необходимые):

1. _____________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________

Разъяснения причин отказа:________________________________________________
Дополнительно информируем:_____________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа, а 

также иная дополнительная информация при наличии).

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Реквизиты актовой записи об установлении отцовства____________________________________
Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (попечительства) над ребенком

Реквизиты актовой записи о браке_______________________________________________________
Реквизиты актовой записи о расторжении брака____________________________________________
Реквизиты актовой записи о перемене имени______________________________________________ _
Сведения о погибшем военнослужащем__________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество)

(наименование военного комиссариата, дата смерти)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг
Республики Татарстан;

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

I I в Органе.

(дата) (подпись)



ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по результатам проведения антикоррупционной экспертизы нормативно правового

акта

Мною, Сулеймановой А.И. - ведущим специалистом юридического отдела 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района________________

(Ф.И.О., должность)
в соответствии с частью 4 статьи 3 Федерального закона от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ 
Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов 

нормативных правовых актов”, статьей 6 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 
273-Ф3 “О противодействии коррупции”, проведена антикоррупционная экспертиза 
нормативного правового акта в целях выявления в нем коррупциогенных факторов и их 
последующего устранения.

В представленном нормативно правовом акте «Об административном регламенте 
предоставления муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное 
время», органами прокуратуры нарушений закона, коррупциогенных факторов, иных 
недостатков не выявлено.

В распоряжении Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района
№ _____ о т ____________ 20__года «Об административном регламенте предоставления
муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время» 
коррупциогенные факторы не выявлены.

Вед, специалист юр.отдела л /  _____А.И. Сулейманова
(наименование должности) Цподпись) (инициалы, фамилия)



ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по результатам проведения антикоррупционной экспертизы нормативно правового

акта

Мною, Сулеймановой А.И. - ведущим специалистом юридического отдела
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района_______________

(Ф.И.О., должность)
ответствии с частью 4 статьи 3 Федерального закона от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ 

антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов
в сс 
“Об
нормативных правовых актов”, статьей 6 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 
273-ФЗ “О противодействии коррупции”, проведена антикоррупционная экспертиза 
нормативного правового акта в целях выявления в нем коррупциогенных факторов и их 
последующего устранения.

В представленном нормативно правовом акте «Об административном регламенте 
предоставления муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное 
время», органами прокуратуры нарушений закона, коррупциогенных факторов, иных 
недостатков не выявлено.

В распоряжении Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района
№ ____ о т ____________ 20__года «Об административном регламенте предоставления
муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время» 
коррупциогенные факторы не выявлены.

Вбд. специалист юр.отдела Сьдjud  г______  _____ А.И. Сулейманова
(наименование должности) (j/подцись) (инициалы, фамилия)


