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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

	_______________
	г. Грязи


	№_________


Об утверждении административного регламента по 

предоставлению государственной услуги администрацией 

Грязинского муниципального района «Выдача согласия 

на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства или  месту пребывания»

     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом  от 06.10.2003 г. №131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», законом Липецкой области от 27.12.2007 г. №113-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Липецкой области», администрация Грязинского муниципального района постановляет:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или месту пребывания» (Приложении №1).

2.Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования. 

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Грязинского муниципального района И.В.Зелененко.

Глава администрации Грязинского 

муниципального района
                                                              В.Т. Рощупкин  

Долгих О.В. 2 20 10 
Приложение №1

к постановлению администрации Грязинского

 муниципального района 

от _______________ года № ________ 


ПРОЕКТ
Административный регламент

по предоставления государственной услуги

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или месту пребывания».

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент  предоставления государственной услуги «Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или  месту пребывания» (далее – административный регламент)  определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги,  в том числе в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 
1.2. Круг заявителей.

Заявителями на получение государственной услуги являются законные представители (опекуны, попечители, приемные родители) детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей; подопечные, достигшие возраста 14 лет (далее - заявитель) постоянно проживающие на территории Грязинского муниципального района Липецкой области.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Информация о правилах предоставления государственной услуги выдается:

- непосредственно в отделе образования, наделенного отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

 - посредством размещения на официальном Интернет-сайте администрации Грязинского муниципального района Липецкой области – http://gryazi.ru;
1.3.2.Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги проходит непосредственно в отделе образования, либо с использованием средств телефонной связи, прием заявителей осуществляется при личном обращении заявителей в отдел.

1.3.3. Информация о заявители, желающем получить консультацию при личном обращении, вносится в журнал регистрации устного приема граждан (приложение №2 к административному регламенту)
 1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. Более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги производится при личном обращении заявителя.

1.3.5.Основными требованиями к предоставляемой информации являются

1) актуальность;

2) своевременность;

3) четкость в изложении материала;

4) полнота;

5) наглядность форм подачи материала;

6) удобство и доступность.

1.3.6.  Информация о месте нахождения и графике работы:

Адрес отдела образования: 399050, Липецкая область, г. Грязи, Красная площадь, 38. 

График приема начальника отдела образования: понедельник -  с 09.30 часов до 12.00 часов, 

перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. 

Адрес нахождения специалистов по вопросам опеки и попечительства: 399050, Липецкая область, г. Грязи, Красная площадь, д.35.

График приема специалистов по вопросам опеки и попечительства: вторник, четверг -  с 8.00 часов до 17. 00 часов, перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье (приложение № 1 к административному регламенту). 

 Справочные телефоны: 

8 (47461) 2-25-51 (отдел образования), 2-20-10. 20-20-18 (спец.опеки). 

Адрес электронной почты: rono1@griazy  lipetsk.ru  ,   opeka.gryazi@mai.ru
 1.3. 7. Информация о процедуре предоставления государственной услуги:
сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах, публикуется в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).
1.3.8. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации:

На информационных стендах в помещениях отдела размещается следующая информация:

1) настоящий регламент;

2) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

3) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, а также месте нахождения, почтовом адресе, графике работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения указанных услуг;

 4) образцы заявлений о предоставлении государственной услуги;

 5) график приема заявителей, номер телефона органа опеки, адрес электронной почты органа опеки; 

 6) последовательность административных процедур при предоставлении государственной услуги в виде блок - схемы; 

 7)  основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

 8) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа опеки и его должностных лиц при предоставлении государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги.
2.1. Наименование государственной услуги.

 «Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или месту пребывания».

2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти Липецкой области, предоставляющего государственную услугу.
Государственная услуга предоставляется отделом образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, наделенным отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству (далее – орган опеки).

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
 Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача (направление) заявителю согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания (далее – согласие);

- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги (далее – уведомление).
2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

2.4.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с  предоставлением государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

-Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

-Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

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

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

-Законом Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан;

-Приказом Федеральной миграционной службы от 11.09.2012 № 288 «Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учёту граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;

-Законом Липецкой области от 27.12.2007 № 113-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1.Для предоставления государственной услуги заявитель предоставляет в орган опеки следующие документы:

1) заявление законного представителя подопечного о выдаче согласия на снятие с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания (приложение № 4 к административному регламенту);

2) заявление подопечного при достижении им возраста 14 лет о выдаче согласия на снятие с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания (приложение №5 к административному регламенту); 

3) правовой акт органа опеки об установлении опеки (попечительства), направления в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

 4) свидетельство о рождении несовершеннолетнего и паспорт (для детей старше 14 лет);

5) письменное согласие на проживание несовершеннолетнего в жилом помещении от нанимателя или собственника жилого помещения, в котором будет зарегистрирован несовершеннолетний (приложение №6 к административному регламенту);

6) копия правоустанавливающего документа на жилое помещение, в котором будет зарегистрирован несовершеннолетний (в случае если права на жилое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним); 
7) согласие на обработку персональных данных.
2.6.2. При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

2.6.3. Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, иных органов и организаций.
2.7.1. Для предоставления государственной услуги органам опеки в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющийся у него объект недвижимого имущества;

2) документ о регистрации несовершеннолетнего по месту его жительства или по месту пребывания.

2.7.2. Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы по собственной инициативе.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.7.3. Запрет на предъявление требований к заявителю о представлении документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами.
Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, предоставляющих государственную услугу; иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
 Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.1.  административного регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;

2) представление не полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента;

3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

4) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

5) несовершеннолетний, о снятии с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания которого заявлено, зарегистрирован в другом муниципальном образовании.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги. 

2.9.1. Отказ в предоставлении государственной услуги следует при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) представленные документы содержат недостоверные сведения;

2) снятие несовершеннолетнего с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания не обеспечивает защиту его интересов. 

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги, а также время ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги до 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
2.13.1. Принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и необходимых документов.

2.13.2. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых документов, в том числе в электронной форме, осуществляется в день их поступления в журнале входящей корреспонденции. 
2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги.

2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении органа опеки. 

2.14.2.Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга:
   -прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях; 

   -помещение органа опеки должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.14.3. Требования к местам приема заявителей.

     Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- графиком приема посетителей;

- времени перерыва на обед.

  2.14.4.  Рабочее место должностного лица органа опеки должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

    Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов 

2.14.5. Требования к размещению мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.14.6. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов: 

- места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо освещены;

- места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность.
2.15.1. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

        1) удовлетворенность заявителей качеством государственной услуги;

        2) возможность выбора способа обращения за предоставлением государственной услуги (при личном приеме, с использованием почтовой связи или в электронной форме);

        3) открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц органа опеки;

       4) соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

       5) отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) органа опеки и его должностных лиц, принятые и осуществленные ими при предоставлении государственной услуги.

2.16. Иные требования и особенности предоставления государственной 

услуги в электронной форме.

2.16.1.  Для получения государственной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении государственной услуги и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в форме электронного документа.

2.16.2. При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги в электронной форме заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью.

 2.16.3. Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за государственной услугой, должна быть удостоверена усиленной квалифицированной подписью нотариуса с использованием средств электронной подписи не ниже класса КС1. 

2.16.4. При направлении заявления и прилагаемых документов в форме электронного документа обеспечивается возможность направления заявителю в электронной форме:

1) сообщения, подтверждающего прием заявления и приложенных документов, либо уведомления об отказе в приеме документов;

2) сообщение о готовности документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

2.16.5. Заявление, подписанное электронной подписью и поданное с соблюдением требований административного регламента, признается равнозначным заявлению, подписанному собственноручной подписью и представленному на бумажном носителе.

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

в электронной форме.
 3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур.

Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры:

–   прием, регистрация заявления и документов;

– формирование и направление межведомственного запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

– подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

– выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 9 к административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с полным пакетом документов, указанных в пункте 2.6.1.административного регламента, лично, через уполномоченного представителя, по почте или в электронном виде в орган опеки.

3.3.2. Должностное лицо органа опеки:

1) проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему личность заявителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3. административного регламента;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, не заверенных нотариально, на последних делает надпись «Копия верна», ставит свою подпись, фамилию и дату сверки копии;

4) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6.1. административного регламента;

5) при наличии обстоятельств, перечисленных в пункте 2.9. административного регламента, отказывает заявителю в приеме документов, объясняет причину отказа;

6) вносит запись о приеме заявителя в журнал регистрации устного приема граждан (приложение №2 к административному регламенту). 
7) передает заявление с приложенными документами специалисту отдела образования, ответственному за делопроизводство, который регистрирует поступление заявления.

8) выдает (направляет) заявителю копию заявления с указанием даты приема заявления, своей должности, фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии).

3.3.3. При подаче заявления и приложенных документов в электронной форме через Портал должностное лицо органа опеки направляет заявителю сообщение в электронной форме о приеме заявления.

Должностное лицо органа опеки при установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 раздела административного регламента, направляет заявителю сообщение в электронной форме об отказе в приеме документов с указанием причины, послужившей основанием для отказа.

3.3.4. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист отдела образования, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и передает их должностному лицу органа опеки, которое направляет заявителю расписку с указанием даты приема заявления, своей должности, фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии) по почте.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.3.6. Результат административной процедуры является присвоение заявлению регистрационного номера, занесение соответствующей записи в журнал входящей корреспонденции. 
3.4. Формирование и направление запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

3.4.1. Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.7.1. административного регламента по собственной инициативе.
3.4.2. Должностное лицо органа опеки в течение одного рабочего дня с момента получения документов, указанных в пункте 2.6.1. административного регламента, формирует запросы на бумажном носителе, обеспечивает их подписание и направляет их в порядке межведомственного взаимодействия в Управление Федеральной службы государственной регистрации , кадастра и картографии по Липецкой области.

 3.4.3. Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.

При получении ответа на запрос должностное лицо органа приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.

3.4.6. Результатом административной процедуры является получение ответа на межведомственный запрос органа опеки.

3.5. Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие у должностного лица органа опеки заявления и полного пакета документов необходимых для предоставления государственной услуги.

3.5.2. Должностное лицо органа опеки готовит проект решения о предоставлении государственной (приложение №7 к административному регламенту) или об отказе в ее предоставлении (приложения № 8 к административному регламенту).

3.5.3. Передает проект решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении начальнику отдела образования администрации Грязинского муниципального района. 

3.5.4. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 2 рабочих дня

3.5.5. Начальник отдела образования:

1) на основании представленных документов проверяет наличие права на предоставление государственной услуги или обоснованность отказа в ее предоставлении;

2) принимает решение о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении, подписывает проект решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении и возвращает их должностному лицу, ответственному за регистрацию документов.

В случае обнаружения опечаток или ошибок возвращает проект документа должностному лицу органа опеки, подготовившему его, для их исправления в течение 30 минут.

Максимальный срок исполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.

3.5.6. Должностное лицо осуществляет регистрацию принятого решения, заверяет его печатью и передает его должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги. 

Максимальный срок исполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.7. Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче или отказе в выдаче согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или месту пребывания.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3. 6. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результата предоставления государственной услуги.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного начальником отдела образования района согласия (отказа) в предоставлении государственной услуги.
3.6.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.6.3. Результат административной процедуры является выдача заявителю согласия (отказа) в предоставлении государственной услуги.
4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными  должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также прием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением порядка и стандарта предоставления государственной услуги, административных процедур по предоставлению государственной услуги и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела образования путем проведения проверок.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления государственной услуги,  в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела образования и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействия), принятые (осуществленные) должностными лицами органа опеки.

Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жалобе), направленному в адрес администрации района в письменной форме с содержанием сведений об обжалуемых решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа опеки.

4.2.2.Ответственность должностных лиц органа опеки за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц органа опеки закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

        Должностные лица органа опеки, осуществляющие предоставление государственной услуги, несут ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации, Регламента;

- соблюдение порядка, в том числе сроков направления заявителю уведомления о результатах рассмотрения заявления и правового акта о разрешении или об отказе на изменение имени и (или) фамилии.

4.2.4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) и решений исполнительного органа государственной власти Липецкой области, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

   Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами органа опеки в ходе предоставления государственной услуги, путем обращения в отдел образования города (жалоба).

5.2.Обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц органа опеки, повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.3. Предмет жалобы.
5.3.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных регламентом;

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено Регламентом;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания для отказа не предусмотрены регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной регламентом.

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

5.4.Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы.

5.4.1. Жалоба рассматривается начальником отдела образования.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме или в электронной форме. Жалоба может быть также направлена по почте.

5.5.2. В жалобе должно быть указано:

1) наименование структурного подразделения администрации района, предоставляющего государственную услугу, а также должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа опеки, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) должностного лица органа опеки;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа опеки, должностного лица органа опеки.

5.5.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.4. В случае если жалоба подается через уполномоченного представителя, представляется оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.5.5. Жалоба в электронной форме подается посредством единого портала государственных и муниципальных услуг.

Доверенность, подтверждающая полномочия на осуществление действий от имени заявителя, предоставляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с использованием средств электронной подписи класса не ниже КС1. 

5.6.Сроки рассмотрения жалобы.

5.6.1. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня за днем ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа опеки и его должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством.

5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе, поступившей в форме электронного документа, не указаны фамилия либо имя заявителя и адрес электронной почты;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

рассмотрения данной жалобы судом и наличия вынесенного судебного решения по ней.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.

5.8.1. Результатом рассмотрения жалобы является решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы орган опеки принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела образования незамедлительно информирует главу района и направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Грязинского муниципального района.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование структурного подразделения администрации города, предоставляющего государственную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица комитета, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа опеки, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником отдела образования.

5.10. Порядок обжалования решения по жалобе.

      При отказе в удовлетворении жалобы заявитель имеет право обжаловать решение начальника отдела образования главе Грязинского муниципального района.

5.11. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11.1. Орган опеки, его должностные лица обязаны предоставить заявителю информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрении жалобы.

5.12.1.  Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрении жалобы   осуществляется посредством размещения соответствующей информации в печатном виде на информационном стенде в органе опеки, на официальном сайте администрации района, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, посредством консультации при личном приеме в центре, при письменном обращении по почте, включая электронную почту, с использованием средств телефонной связи. 

                                                            Приложение № 1

                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или месту пребывания»

Информация

о месте нахождения и графике работы
	Муниципальное образование

Название организации
	Грязинский муниципальный район Липецкой области

Отдел образования 

Начальник отдела образования

Васильева Алла Юрьевна 

Прием: понедельник с 09.30 до 12.00, перерыв с 12.00 до 13.00

Адрес: Липецкая область, г. Грязи, Красная площадь, 38.

Телефон: (8474- 61) 2-25-51

Факс: (8474- 61) 2-25-51

rono1@griazy  lipetsk.ru       

Заместитель начальника отдела образования

Белкина Майя Анатольевна

 Прием: понедельник, четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

399050, г. Грязи, Красная площадь, д.35.

Телефон: (8474- 61) 2-20-10, (8474- 61) 2-20-18

Факс: (8474- 61) 2-20-18

opeka.gryazi@mai.ru


Приложение № 2

                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»

Журнал регистрации устного приема граждан

	№п/п
	Дата
	Ф.И.О. обратившегося
	Ф.И.О. несовершеннолетнего
	Адрес,

телефон
	Краткое содержание вопроса
	Принятые меры
	Специалист

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»


Согласие на обработку персональных данных

В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» я, гражданин(-ка) РФ __________________________

_______________ ____________ года рождения, зарегистрированный(-ая) по адресу: ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

паспорт: серия______________________________________________________ номер__________________________ выдан _____________________________

_____________________________________________ ______ ___________ г.

даю согласие отделу образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области наделенного отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях прямо предусмотренных действующим законодательством РФ) и проверку моих персональных данных и моего несовершеннолетнего или подопечного ребенка.

Подтверждаю, что ознакомлен(-а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Кроме того, я уведомлен(-а), что отдел образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области наделенный отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству имеет право предоставлять информацию по официальному запросу третьих лиц только в установленных законом случаях.

_____________________________________


____________________

  (Ф.И.О. полностью)






(подпись)

                                                                                                                   ____ ________ _____ г. 










(число)

Приложение № 4
                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»

                                                      Начальнику отдела образования

                                                                       администрации   Грязинского муниципального

   района

                                                               ______________________________________ 

                                  (Ф.И.О.)

                                                                         _____________________________________

                                                                                          (Ф.И.О. полностью)
                    

                                                               ______________________________________

                                                                         паспорт: серия ______№________________,

                                                                 выдан _______________________________

                                            (кем и когда)

                                                                         _____________________________________

                                                                         _____________________________________
                                                     зарегистрированного (ой) по адресу: 

                                                                         _____________________________________
                                           проживающего (ей) по адресу: 

                                                                _____________________________________ 


контактный телефон  ___________________
                                                                
ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу дать согласие на снятие с регистрационного учёта) подопечного(ой)____________________

_____________________________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.(последнее - при наличии) полностью, дата рождения)

зарегистрированного по месту жительства (месту пребывания)_______________________________

_____________________________________________________________________________________

в связи с (указать причину) _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Подопечный (ая) будет зарегистрирован(а) и проживать по адресу:____________________________

_________________
____________________

дата                                                                                                                                      подпись

Приложение №5
                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»

                                              Начальнику отдела образования

                                                                       администрации   Грязинского муниципального

   района

                                                               ______________________________________ 

                                  (Ф.И.О.)

                                                                         _____________________________________

                                                                                          (Ф.И.О. полностью)
                    

                                                               ______________________________________

                                                                         паспорт: серия ______№________________,

                                                                 выдан _______________________________

                                            (кем и когда)

                                                                         _____________________________________

                                                                         _____________________________________
                                                     зарегистрированного (ой) по адресу: 

                                                                         _____________________________________
                                           проживающего (ей) по адресу: 

                                                                _____________________________________ 


контактный телефон  ___________________
                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу дать согласие на снятие меня с регистрационного учёта по месту жительства (месту пребывания) по адресу: _______________________________________________________________

в связи с (указать причину) ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Я буду зарегистрирован(а) и проживать с_________________________________________________

(Ф.И.О.(последнее - при наличии) опекуна, попечителя, приёмного родителя)

по адресу:____________________________________________________________________________

__________
____________

дата                                                                                                                                                                                    подпись

Приложение №6
                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»

                                                                          Начальнику отдела образования

                                                                       администрации   Грязинского муниципального

   района

                                                               ______________________________________ 

                                  (Ф.И.О.)

                                                                         _____________________________________

                                                                                          (Ф.И.О. полностью)
                    

                                                               ______________________________________

                                                                         паспорт: серия ______№________________,

                                                                 выдан _______________________________

                                            (кем и когда)

                                                                         _____________________________________

                                                                         _____________________________________
                                                     зарегистрированного (ой) по адресу: 

                                                                         _____________________________________
                                           проживающего (ей) по адресу: 

                                                                _____________________________________ 


контактный телефон  ___________________
                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Я,__________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.(последнее – при наличии))

собственник (наниматель) жилого помещения, находящегося по адресу:______________________

____________________________________________________________________________________

не возражаю против регистрации по вышеуказанному адресу _______________________________
                                                   (Ф.И.О.(последнее - при наличии))

____________________________________________________________________________________,

который (ая), приходится мне (степень родства)___________________________________________. 

дата подпись

___________________
____________

            дата                                                                                                                                                                           подпись 

Приложение №7
                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»

	
	
	

	Бланк отдела образования администрации Грязинского муниципального района Липецкого района, наделенного отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству.
	
	

	
	
	

	Отдел образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, наделенный отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству, в связи с (обстоятельства снятия с регистрационного учета) __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
	
	

	не возражает против снятия (Ф.И.О.(последнее – при наличии)) с регистрационного учета по адресу: _______________________________________________ и регистрации ее(его) по адресу: __________________________________________________________________________________.


	
	

	
	
	

	Начальник отдела образования                                                                           ___________________ 
	
	

	
	
	


Исполнитель

Приложение №8
                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»

	Бланк отдела образования администрации Грязинского муниципального района Липецкого района, наделенного отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству.
	
	

	Уважаемая (ый) ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))

Отдел образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, наделенный отдельными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству, доводит до Вашего сведения, что Вам отказано в выдаче согласия на снятие с регистрационного учета ____________________________________________________________, 
(Ф.И.О. несовершеннолетнего)

в связи с тем, что __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(причина отказа)

Начальник отдела образования                                                                  _______________________                                  

Исполнитель


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение №9
                                                            к административному регламенту       

                                                            предоставления государственной  услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

с регистрационного учёта по месту жительства

 или  месту пребывания»

БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги 

«Выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителе с регистрационного учёта по месту жительства или месту пребывания»





	Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги




Пожалуйста, подождите

Прием и регистрация    заявления и   документов





Формирование и направление запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия











Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.








