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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области

	


от 22 марта 2017 г. № 163

Об утверждении Административного регламента по осуществлению Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области переданных государственных полномочий по предоставлению государственной   услуги  «Выдача  разрешения  на  раздельное   проживание 
попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству», приказом министерства образования и науки Волгоградской области от 28 апреля 2014 г. № 510 «Об утверждении типовых административных регламентов по осуществлению органами местного самоуправления переданных полномочий по предоставлению государственных услуг, а также по исполнению государственной функции по осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания детей, оставшихся без попечения родителей и переданных на воспитание в семью (независимо от формы семейного воспитания)», постановлением Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области от 06.07.2011 № 500 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Еланского муниципального района Волгоградской области, 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по осуществлению Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области переданных государственных полномочий по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет».
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Еланского муниципального района Волгоградской области А.С.Бондаренко.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования, подлежит размещению на официальном сайте Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.
Глава Еланского муниципального 

района Волгоградской области




       Д.Ф.Литвинов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области от 22 марта 2017 г. № 163
Административный регламент 
по осуществлению Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области  переданных государственных полномочий по предоставлению государственной  услуги «Выдача разрешения на раздельное
проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
Административный регламент по осуществлению Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области переданных государственных полномочий по предоставлению государственной услуги  «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет» (далее – государственная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и определяет:

стандарт предоставления государственной услуги;

состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц (специалистов).
1.2. Круг заявителей 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, выступают:

попечители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста шестнадцати лет;

дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, достигшие возраста шестнадцати лет и воспитывающиеся в опекунской или приемной семье.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.3.1.  Местонахождение Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области: 403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул. Ленинская, 121.

Контактные телефоны: 8 (84452)-5-44-55, 5-46-74, факс 8 (84452) 5-44-55, адрес электронной почты: ra_elan@volganet.ru.
Местонахождение органа опеки и попечительства Еланского муниципального района Волгоградской области: 403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул. Ленинская, 119, кабинеты 1, 2.

Контактные телефоны: 8 (84452) 5-41-07; факс 8 (84452) 5-41-07.

Адрес электронной почты: opeka_elan@mail.ru.

1.3.2. Администрация Еланского муниципального района Волгоградской области в лице органа опеки и попечительства Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – ООиП) осуществляет прием заявлений в соответствии со следующим графиком:

понедельник-пятница с 08 ч 00 мин. до 17 ч 00 мин. 

в рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню с 08 ч 00 мин. до 16 ч 00 мин.

обеденный перерыв – с 12 ч 00 мин. до 13 ч 00 мин.

суббота, воскресенье – выходной.

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги осуществляется путем:

- устного консультирования;

- письменных разъяснений;

- средств телефонной связи, в том числе по телефону 5-41-07;

- средств почтовой связи;

- размещения информационных материалов на сайте Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://adm-elanrn.ru/);

- использования федеральной государственной информационной системы «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru); официального  портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел «Государственные  услуги» www.volganet.ru); 

 
- обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (если предоставление государственной услуги организовано через МФЦ).

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4)  образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами ООиП в ходе предоставления государственной услуги.

На  информационном  стенде  Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4)  образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистом ООиП в ходе предоставления государственной услуги.

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги доводится до заявителей специалистами ООиП при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2. Стандарт предоставления государственной услуги


2.1. Наименование государственной услуги


Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу


2.2.1. Государственную услугу предоставляет Администрация Еланского муниципального района Волгоградской области в лице  органа опеки и попечительства Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – уполномоченный орган или  ООиП или уполномоченный орган)

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

2.3. Результат предоставления государственной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 

принятие решения о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет, с направлением (вручением) заявителю постановления Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области;
принятие решения об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет, с направлением (вручением) заявителю письменного уведомления об отказе с указанием причин отказа. 
2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Заявления граждан по предоставлению государственной услуги, поступившие в ООиП, рассматриваются в 30-дневный срок с момента поступления обращения.

В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи документов в ООиП.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, № 7);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);
Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179; "Российская газета",         № 168, 30.07.2010);

Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ  "Об актах гражданского состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, № 47, ст. 5340; "Российская газета", № 224, 20.11.1997);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17,          ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011             № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п "О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", № 142, 03.08.2011).
 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги заявители предоставляют следующие документы:

1) заявление несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, достигшего возраста шестнадцати лет и воспитывающегося в опекунской или приемной семье (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

2) заявление попечителя несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, достигшего возраста шестнадцати лет (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

3) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность попечителя;

4) копия паспорта несовершеннолетнего подопечного;

5) документы, обосновывающие необходимость раздельного проживания попечителя и несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста шестнадцати лет, которыми могут быть:

справка с места учебы подопечного в образовательной организации, находящейся за пределами Еланского муниципального района Волгоградской области, на территории которого проживает попечитель;

документы, подтверждающие наличие дохода у несовершеннолетнего в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, желающего проживать отдельно (сведения о трудоустройстве (копия трудовой книжки, копия трудового договора (контракта)), заработной плате, стипендии, иных доходах). 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о назначении опекуном, попечителем, приемным родителем;

акт обследования жилищных условий по временному месту жительства несовершеннолетнего подопечного, выданный органом местного самоуправления по месту временного проживания несовершеннолетнего на основании обращения опекуна (попечителя).

Документы, предусмотренные в настоящем пункте, не предоставленные заявителем по собственной инициативе, специалист ООиП имеет в своём распоряжении или  запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.3. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента, могут быть поданы заявителем в ООиП  лично, либо через операторов почтовой связи, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  www.adm-elanrn.ru, либо через МФЦ, с которым заключено соглашение о взаимодействии.

В случае личного обращения в ООиП гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

При подаче заявления в форме электронного документа посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области (www.adm-elanrn.ru), заявление и прилагаемые к нему документы подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных документов осуществляется с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной структуры.
В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной форме, основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления государственной услуги.

Идентификация пользователя в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной карты.

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном сайте Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области.

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта  Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  www.adm-elanrn.ru, гражданин представляет специалисту ООиП оригиналы указанных документов. 
2.6.4. Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего  Административного регламента.

Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными  правовыми актами, кроме случаев, если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг. Специалист ООиП самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе. 

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается, если:

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

3) отсутствует один из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставление которого является обязательным;

4) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

5) в случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений;

6) документы исполнены карандашом;

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

8) истек срок действия представленного (-ных) документа (-ов).
После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе повторно обратиться за получением государственной услуги. 
2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной услуги в следующих случаях:

1) в случае представления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги;

2) невозможность осуществления контроля со стороны попечителя за условиями проживания несовершеннолетнего подопечного;

3) проживание несовершеннолетнего подопечного отдельно от попечителя может неблагоприятно отразиться на воспитании и защите прав и интересов подопечного.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги отсутствуют.
2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги
Государственная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления государственной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении результата государственной услуги в очной форме составляет не более         15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе  в электронной форме
Срок регистрации заявления осуществляется в день обращения заявителя.

Днем обращения за выдачей предварительного разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных, считается день приема специалистом ООиП заявления со всеми документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставление которых является обязательным для заявителя. 

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.

Заявление и документы, поступившие от заявителя в ООиП в форме электронного документа, регистрируются в течение 1 (одного) рабочего дня с даты их поступления.

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, гражданин представляет специалисту ООиП  оригиналы указанных документов. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга. 

Помещения ООиП должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в ООиП оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании ООиП, осуществляющего предоставление государственной услуги, фамилии, имени, отчества, должности специалистов.

2.13.2. Требования к местам ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов ООиП.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Каждое рабочее место специалистов ООиП должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов ООиП  из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.13.4. Требования к информационным стендам.
В помещениях ООиП, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  www.adm-elanrn.ru  размещаются следующие информационные материалы:

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) информация о порядке исполнения государственной услуги;

4) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

5) формы и образцы документов для заполнения.

При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на информационном стенде, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), а также на официальном сайте Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  www.adm-elanrn.ru.  
Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
2.13.5. Требования к обеспечению доступности предоставления государственной услуги для инвалидов.

Уполномоченным органом, предоставляющим государственную услугу, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:

 а) возможность  беспрепятственного входа в помещения уполномоченного органа и выхода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения в помещениях уполномоченного органа в  целях доступа к месту предоставления услуги;

в) возможность посадки  в транспортное средство и высадки из него перед входом в уполномоченный орган;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях уполномоченного органа;

д) содействие инвалиду при входе в помещение уполномоченного органа и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к государственной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности; допуск сурдопереводчика и тифлосурдоперефодчика;

ж) обеспечение допуска в помещение уполномоченного органа, в котором предоставляется государственная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее  специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства  труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

з) оказание работниками уполномоченного органа иной необходимой  инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление информации об оказании  государственной услуги посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального сайта Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  www.adm-elanrn.ru; 
2) транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной услуги со специалистами ООиП - не более двух раз;

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами ООиП - не более 30 минут;

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги;

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационном  стенде Администрации  Еланского мунципального района Волгоградской области;

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов ООиП, ответственных за предоставление государственной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги, в том числе особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя подать заявление и документы посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального сайта  Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  www.adm-elanrn.ru.
Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются на сайте Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  в разделе «Опека и попечительство». Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в ООиП. 
Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с заключённым соглашением о взаимодействии МФЦ и Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта  Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  (www.adm-elanrn.ru).
3. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

2) принятие решения о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных или об отказе в выдаче такого разрешения;

3) выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным либо отказ в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным с указанием причин отказа.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги   приведена в Приложении  3 к настоящему Административном регламенту.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги
3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в ООиП,  в том числе через МФЦ, или подача комплекта документов в электронном виде посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального сайта  Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области  www.adm-elanrn.ru.
3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется в установленные дни. 

3.1.3. Специалист ООиП, ответственный за прием граждан и государственной услуги: 

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность; 

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента. 

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они принимаются для решения вопроса о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных. Заявление с приложением комплекта документов регистрируется специалистом ООиП, ответственным за предоставление государственной услуги, в течение одного рабочего дня.  

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов, специалист ООиП сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы. 

3.1.6. Информация о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается гражданину устно или письмом, подписанным главным специалистом ООиП, не позднее 5 дней со дня получения документов. 

3.1.7. Отсчет 30-дневного срока рассмотрения документов гражданина в случаях, указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или оформленных надлежащим образом документов.

3.1.8. При несогласии гражданина представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо невозможности их предоставления, специалист ООиП готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, который подписывается главным специалистом ООиП и направляется заявителю в течение   10 дней со дня принятия решения.
3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть направлены заявителю через МФЦ в соответствии с заключённым соглашением о взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных или об отказе в выдаче такого разрешения
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированный правильно оформленный пакет документов.

3.2.2. По результатам рассмотрения документов специалист ООиП, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления государственной услуги, предоставление государственной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на предоставление государственной услуги и готовит проект решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.2.3. Принятие решение о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных оформляется в форме  постановления Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области, а об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных - в форме письменного уведомления с указанием причин отказа. 

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных подписывается главным специалистом ООиП.

3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры – 26 дней со дня получения всех необходимых для предоставления государственной услуги документов, в том числе полученных  в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
3.3. Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным либо отказ в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным с указанием причин отказа.

Основанием для начала данной административной процедуры является  издание   постановления Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области, либо подписание главным специалистом  ООиП уведомления о видах разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных.
По результатам административной процедуры специалист ООиП, ответственный за оформление документов о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня подписания акта о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных или письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных направляет его копию заявителю.
При обращении заявителя для предоставления государственной услуги через МФЦ специалист ООиП направляет копию вышеуказанного документа в МФЦ в день принятия решения о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных (об отказе в предоставлении) для  направления заявителю в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

предоставления государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами ООиП положений Административного регламента и иных нормативных правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению  государственной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных настоящим  Административным регламентом,   осуществляют  должностные лица Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области, ответственные за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц  Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области, осуществляющих текущий контроль:

- главный специалист ООиП;

- заместитель главы Еланского муниципального района Волгоградской области, курирующий работу ООиП.

4.2. Ответственность специалистов уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

4.2.1. Ответственность специалистов ООиП за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию документации, несет персональную ответственность за регистрацию документов для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

4.2.2.   По   результатам   проведенных  проверок  в  случае  выявления

нарушения прав заявителей заместитель главы Еланского муниципального района Волгоградской области, курирующий работу ООиП инициирует привлечение    виновных    лиц   к   ответственности   в   соответствии   с законодательством Российской Федерации.

4.2.3.   О   мерах,   принятых   в   отношении   виновных  в  нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц (специалистов), в  течение  10  дней со дня принятия таких мер главный специалист ООиП сообщает в письменной  форме  заявителю,  права  и  (или)  законные  интересы которого нарушены.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

    4.3.1.    Контроль    за   соблюдением   последовательности   действий, определенных     административными     процедурами     по    предоставлению государственной   услуги,   и   принятием   решений   должностными   лицами уполномоченного  органа,  ответственными  за прием и подготовку документов, осуществляют заместитель главы Еланского муниципального района Волгоградской области, курирующий работу ООиП, главный специалист ООиП.

4.3.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами уполномоченного органа, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушения срока предоставления государственной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказа уполномоченного органа, специалиста уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях:

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу специалиста уполномоченного органа, а также членов его семьи;

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые специалистом уполномоченного органа, подаются в Администрацию Еланского муниципального района Волгоградской области.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию Еланского муниципального района Волгоградской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, специалиста уполномоченного органа 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.

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 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) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Еланского муниципального района Волгоградской области, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.

5.9. Администрация Еланского муниципального района Волгоградской области отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.10. 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.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную услугу, в судебном порядке.

Приложение   1

к Административному регламенту 

по  осуществлению  Администрацией  

Еланского  муниципального  района 

Волгоградской области  переданных  

государственных  полномочий по 

предоставлению государственной услуги
«Выдача разрешения на раздельное 
проживание попечителя с подопечным, 
достигшим шестнадцати лет»

Главе Еланского муниципального района 

Волгоградской области

___________________(Ф.И.О.)

_____________________(Ф.И.О. заявителя),

Проживающего (ей) по адресу:

_______________________________

Телефон:______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать разрешение на раздельное проживание с попечителем  __________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения попечителя)

в связи____________________________________________________________

(указываются причины)
Буду проживать по адресу:_______________________________________

__________________________________________________________________

Результат оказания государственной услуги прошу предоставить (нужное подчеркнуть):

- почтовым отправлением по адресу: 

_____________________________________________________________

(почтовый адрес с указанием индекса)

- при личном обращении;

-_______________________________(иной способ).

Перечень прилагаемых документов:

Я,________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г.                  N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.
Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумеваются любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

"__" ______________ ____ г.                            ____________________

                                                                                                                                 (подпись)

Приложение   2
к Административному регламенту 

по  осуществлению  Администрацией  

Еланского  муниципального  района 

Волгоградской области  переданных  

государственных  полномочий по 

предоставлению государственной услуги
«Выдача разрешения на раздельное 
проживание попечителя с подопечным, 
достигшим шестнадцати лет»
Главе Еланского муниципального района 

Волгоградской области

____________________________________

                                                                                  (Ф.И.О.)

____________________________________

                                                                                         (Ф.И.О. заявителя), проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

Телефон:______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на раздельное проживание с несовершеннолетним подопечным  ____________________________________

                                                                                 (Ф.И.О., дата рождения подопечного)

в связи____________________________________________________________

(указываются причины)
Подопечный _______________________________________________________
                                                                      (фамилия, имя)

будет проживать по адресу: __________________________________________

__________________________________________________________________
Раздельное проживание с моим подопечным не отразится неблагоприятно на воспитании и защите его прав и интересов.

Результат оказания государственной услуги прошу предоставить (нужное подчеркнуть):
- почтовым отправлением по адресу: 

_____________________________________________________________

(почтовый адрес с указанием индекса)

- при личном обращении.

Перечень прилагаемых документов:

Я,________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г.                  N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.
Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумеваются любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

"__" ______________ ____ г.                            ____________________

                                                                                                                                 (подпись)

Приложение  3

к Административному регламенту 

по  осуществлению  Администрацией  

Еланского  муниципального  района 

Волгоградской области  переданных  

государственных  полномочий по 

предоставлению государственной услуги
«Выдача разрешения на раздельное 
проживание попечителя с подопечным, 
достигшим шестнадцати лет»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий при предоставлении государственной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя  с подопечным, достигшим   шестнадцати  лет»

	Прием и регистрация заявления на выдачу разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим    16 лет и документов






	Рассмотрение заявления на выдачу разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим   16 лет и документов



	Подготовка проекта постановления Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим    16 лет
	
	Подготовка письменного решения ООиП об отказе в предоставлении государственной услуги



	Издание  постановления Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим 16 лет
	
	Подписание письменного отказа  в предоставлении государственной услуги



	Выдача заявителям разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим 16 лет, либо отказа в выдаче разрешения на раздельное проживание
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