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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 разрешения
 обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет на осуществление
 ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, проживающими 

на территории Грязинского муниципального района Липецкой области, 
в свободное от учебы время».

       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», Федеральным законом от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», 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 Липецкой области  постановляет:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой области, в свободное от учебы время» (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 Липецкой области О.В. Штанина.

Глава администрации Грязинского 

муниципального района
    В.Т. РОЩУПКИН  

Долгих О.В. 2 20 10
Приложение №1
к постановлению администрации Грязинского

 муниципального района 

от _______________ года № ________ 

Административный регламент 
по предоставлению государственной услуги администрацией Грязинского муниципального района Липецкой области «Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой области, в свободное от учебы время».

1.Общие положения.
 1.1. Предмет регулирования регламента.
     Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой области, в свободное от учебы время» (далее – административный регламент), определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой области, в свободное от учебы время» .
1.2. Круг заявителей.
Заявителями государственной услуги являются несовершеннолетние граждане Российской Федерации в возрасте от 14 до 16 лет, проживающие на территории муниципального образования и действующие с согласия своего законного представителя. 
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 государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству (далее орган опеки);

- 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 органе опеки, либо с использованием средств телефонной связи, прием заявителей осуществляется при личном обращении заявителей.
1.3.3.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо   органа опеки 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.

1.3.4.  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). 
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
 1.3.5. 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).
1.3.6. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации:

На информационных стендах в помещениях органа опеки размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги;

- образцы оформления документов и требования к ним;

- текст административного регламента;

- график (режим) работы.

2.  Стандарт предоставления государственной услуги.
2.1. Наименование государственной услуги: 
 Наименование государственной услуги – «Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой области, в свободное от учебы время». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу.
2.2.1. Государственная услуга предоставляется отделом образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, наделенным отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству (далее – орган опеки).
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является:
- принятие решения на осуществление несовершеннолетним в возрасте от 14 до 16 лет ухода за престарелым гражданином, инвалидом;
- принятие решения об отказе осуществления несовершеннолетним в возрасте от 14 до 16 лет ухода за престарелым гражданином, инвалидом. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги.
 Срок предоставления государственной услуги не должен превышать пяти дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами. 
2.5. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. 

    Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 - Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в "Российской газете", N 17, 27.01.1996);
 - Трудовым кодексом Российской Федерации;
 - Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (официальный текст опубликован в "Российской газете", N 95, 05.05.2006, "Российская газета", N 144, 02.07.2010);
- Указом Президента Российской Федерации от 26.12.2006 «О компенсационных выплатах лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
Документами, необходимыми для предоставления государственной услуги являются:

- заявления родителей (законных представителей) о выдаче разрешения на осуществление несовершеннолетним в возрасте от 14 до 16 лет ухода за престарелым гражданином, инвалидом (Приложение № 4);

- заявление несовершеннолетнего о выдаче разрешения на осуществление ухода за престарелым гражданином, инвалидом (Приложение № 3);

     К заявлению прилагаются:

а) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

б) копия паспорта несовершеннолетнего;

в) копия паспорта законного представителя;

г) справка из учебного заведения;

б) копия паспорта престарелого гражданина, инвалида;

е) справка об инвалидности гражданина, нуждающегося в уходе;

ж) справка с места жительства о регистрации несовершеннолетнего;
з) справка из лечебного учреждения о том, что гражданину требуется посторонний уход

 ( для инвалида 2 гр.)

и) справка из медицинской организации о состоянии здоровья несовершеннолетнего.
В случае предоставления копий документов без предъявления их подлинников, они должны быть заверены в установленном законом порядке. 

 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, органов местного самоуправления и иных организаций.
   Для предоставления государственной услуги не требуются документы, которые находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, органов местного самоуправления и иных организаций.
2.7.1. Указание на запрет требовать от заявителя.

    Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действия, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
    Для предоставления государственной услуги не требуются документы, которые находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, органов местного самоуправления и иных организаций; 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.

Документы не принимаются в случае, если:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит закону;

- представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законами и 
иными нормативно-правовыми актами;

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

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

- несоответствия содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, установленным административным регламентом;

- заявление не поддается прочтению, содержит оскорбительные выражения;
- отсутствия документов, перечисленных в п.2.6, настоящего административного регламента;

- место жительства (место пребывания) заявителя находится не на территории Грязинского муниципального района;

- место жительства (место пребывания) гражданина, нуждающегося в уходе, находится не на территории Грязинского муниципального района;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
2.9.1. Приостановление предоставления государственной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.9.2. Основаниями для отказа в  предоставлении государственной услуги являются: 

- смерть заявителя, а также признание его в судебном порядке безвестно отсутствующим, объявление умершим; 

- выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы территории Грязинского муниципального района области; 

- изменение законодательства, установившего государственную услугу.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

Дополнительных 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 предоставления государственной услуги. 
    Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги.  
2.13.1. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется одновременно с приемом заявления со всеми необходимыми документами в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента в день обращения.

2.13.2. Регистрация принятых документов и заявления производится в журнале входящей корреспонденции отдела образования в течение одного рабочего дня.  
     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 такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

            Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов.

            Помещение (кабинет) должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества сотрудника.

             Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамейками (банкетками).

             Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, обеспечивающими доступность предоставления государственной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья наравне с другими лицами.

            Место, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационными стендами, обеспечивающими доступность предоставления государственной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья наравне с другими лицами.

       В целях получения инвалидами государственной услуги орган опеки должен обеспечивать:

-   возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги;

- оснащение помещений (мест предоставления государственной услуги) надписями, иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалида форматах;

- допуск в здание, в котором предоставляется услуга, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

-  допуск в здание органа опеки сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- для инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, обеспечивается помощь специалистов органа опеки в перемещении по зданию и прилегающей территории, а также оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для получения ими государственной услуги наравне с другими лицами;

- оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

      При отсутствии возможности оборудовать здание и помещение (место предоставления государственной услуги) вышеперечисленным требованиям прием граждан, являющихся инвалидами, осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первых этажах здания, либо предоставление государственной услуги осуществляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме при наличии возможности такого предоставления.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникативных технологий. 

2.15.1. Показателем качества и доступности государственной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления государственной услуги.

2.15.2. Показателями доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления государственной услуги: 

- наличие административного регламента предоставления   государственной услуги; 

- наличие информации об оказании государственной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах; 
-обеспечение возможности направления заявления о предоставлении  государственный  услуги  по электронной почте;

-информационная открытость порядка предоставления муниципальной услуги.
2.15.3. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:  

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью государственной услуги;
-отсутствие обращений (жалоб) и предложений со стороны заявителей;

-соответствие предоставляемой государственной услуги требованиям настоящего административного регламента;

-соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

2.15.4. Информация о порядке предоставления государственной услуги представляется

непосредственно должностным лицом органа опеки при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм представляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность представления информации.

2.15.5. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного обращения.

2.15.6. Консультации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются в органе опеки при личном обращении граждан, по телефонам, указанным в п. 1.3.4., настоящего 
административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи. 
2.15.7. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения государственной услуги должностное лицо обязано:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса. 

подробно, в корректной форме, информировать заинтересованное лицо о порядке получения государственной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.15.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

2.15.9. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.15.10. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы органа опеки.
2.15.11. Информация о заявителе, желающем получить консультацию при личном обращении, вносится в журнал устного приема граждан (приложение №2 к административному регламенту).
2.16. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

 2.16.1. Услуга может предоставляться в электронной форме в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе с применением универсальной электронной карты, используемой для идентификации заявителя на портале государственных и муниципальных услуг и подписания документов электронной подписью.

     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 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

     Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на официальном веб-сайте отдела по опеке и попечительству в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций).

     В случае направления заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента, в форме электронного документа, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию, в течение 2-х дней со дня их регистрации.
2.16.2.  Государственная услуга в МФЦ не оказывается.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде, через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления   о предоставлении государственной услуги и прилагаемых документов;
- рассмотрение заявления  и   выдача заявителю разрешения или уведомления об отказе на осуществления ухода за престарелыми гражданами, инвалидами.

3.2. Блок - схема предоставления государственной услуги.

Блок - схема предоставления государственной услуги указана в приложении №5  к настоящему административному регламенту.
3.3.   Описание административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления   о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является поступившее в орган опеки и попечительства непосредственно от гражданина, по почте (и в электронной форме) письменное обращение (заявление) заявителя по вопросу выдачи разрешения на осуществление ухода за престарелыми и инвалидами.
 При личном обращении заявитель заполняет заявление в кабинете специалиста органа опеки с одновременной подачей необходимых документов, предусмотренных п.2.6.
Прием и регистрация письменных обращений, (в том числе поступивших по почте и в электронной форме), осуществляется ответственным за регистрацию входящей документации.

отдела образования   и регистрируется в соответствующем журнале регистрации поступающих заявлений в день поступления заявления. Время приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

На втором экземпляре письменного обращения (заявления) ставится подпись и дата приема документов от заявителя (при личном обращении, при наличии второго экземпляра).

Результатом административной процедуры является регистрация письменного обращения (заявления) и принятия специалистом органа опеки пакета документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3.2. Рассмотрение заявления и   выдача заявителю разрешения или уведомления об отказе на осуществления ухода за престарелыми гражданами, инвалидами.

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и приложенного к нему полного комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

      Специалист, предоставляющий государственную услугу рассматривает заявления и приложенный к ним полный комплект документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги, рассматривает заявление и приложенные к нему копии документов на предмет соответствия заявленной просьбы интересам ребенка.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист органа опеки готовит проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги, обеспечивает подписание проекта уведомления руководителем Отдела образования, регистрирует его и направляет заявителю в трехдневный срок со дня принятия решения.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист органа опеки готовит проект разрешения на осуществление ухода за престарелыми и инвалидами, обеспечивает подписание проекта руководителем Отдела образования и направляет (выдает) заявителю в трехдневный срок со дня принятия решения.
Результатом административной процедуры является направление(выдача) заявителю разрешения (уведомления об отказе) на осуществление им ухода за престарелыми и инвалидами.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 4 рабочих дня.
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. 

    Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами органа опеки положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги.
      Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется заместителем главы администрации района 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.

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

   Должностные лица органа опеки, осуществляющие предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги, которые закрепляются в их должностных инструкциях.

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

1)  соответствие результатов рассмотрения заявления и документов требованиям 

действующего законодательства Липецкой области, регламента;

        2) соблюдение порядка, в том числе сроков направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.

     В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц органа опеки принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) органа опеки, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.
      Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа опеки и должностных лиц органа опеки, принятое (осуществленное) в ходе предоставления государственной услуги (далее - жалоба).

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

5.2. Предмет жалобы.
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 административным 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;

7) отказ должностного лица органа опеки в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы.
    Жалоба рассматривается начальником отдела образования района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
    Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, либо подана при личном приеме заявителя.
  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 (бездействия) 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 (бездействиях) органа опеки, должностного лица органа опеки;

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

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

     В случае, если жалоба подается через уполномоченного представителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

      При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных простой электронной подписью, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
   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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

    Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.7. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

 Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

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.

   Орган опеки вправе оставить жалобу без ответа в случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.
    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 информирует главу администрации Грязинского муниципального района и направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Грязинского муниципального района.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

    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.

Приложение №1
к административному регламенту по  

предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет 
на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, 
проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой 
               области, в свободное от учебы время». 

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 по 

предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет 
на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, 
проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой 
               области, в свободное от учебы время». 

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 по 

предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет 
на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, 
проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой 
               области, в свободное от учебы время». 
Начальнику отдела образования администрации Грязинского муниципального района

А.Ю. Васильевой
________________________________________________________________
проживающей по адресу: Липецкая обл.

________________________________________________________________
паспорт:________________________
выдан:__________________________________________________________
заявление.

Прошу разрешить мне устроиться на работу по уходу за престарелым гражданином (инвалидом I группы, 2 группы) ________________________________








                  (ф.и.о., число, месяц, год рождения)
____________________________________________, проживающим по адресу: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

в свободное от учебы время.

число________________

подпись______________

Приложение №4
к административному регламенту по 

предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет 
на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, 
проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой 
               области, в свободное от учебы время». 
Начальнику отдела образования администрации Грязинского муниципального района

А.Ю. Васильевой
________________________________________________________________
проживающей(-го) по адресу: Липецкая обл.

________________________________________________________________
паспорт:________________________
выдан:__________________________________________________________
заявление.

Прошу разрешить моей (-ему) дочери (сыну)_______________________________ 

______________________________________________________________________








(ф.и.о., число, месяц, год рождения)

устроиться на работу по уходу за престарелым гражданином (инвалидом I группы, 2 группы)_______________________________________________________






(ф.и.о., число, месяц, год рождения)
проживающим по адресу: ________________________________________________                       
______________________________________________________________________

в свободное от учебы время.

число________________

подпись______________
Приложение №5
к административному регламенту по 

предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет 
на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, 
проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой 
               области, в свободное от учебы время». 
Блок-схема
предоставление государственной услуги «Выдача разрешения обучающимся в возрасте от 14 до 16 лет на осуществление ухода за престарелыми гражданами, инвалидами, проживающими на территории Грязинского муниципального района Липецкой области, в свободное от учебы время».




Прием и регистрация заявления   о предоставлении государственной услуги и прилагаемых документов.





Рассмотрение заявления и   выдача заявителю разрешения или уведомления об отказе на осуществления ухода за престарелыми гражданами, инвалидами.








