26

                                                                                           УТВЕРЖДЕН

                                                           Постановлением Администрации

                                                                        Октябрьского районного муниципального
                                                            образования Республики Калмыкия
                                                            30.12.2014 года № 154
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, 

достигшим   шестнадцатилетнего возраста»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным,  достигшим шестнадцатилетнего возраста» (далее муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия в лице отдел образования Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия (далее  - отдел образования), связанные с предоставлением муниципальной услуги  по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста (далее административный регламент).
Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями  муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Октябрьского района Республики Калмыкия, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальной услугу, с запросом, выраженным в  письменной или электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении        муниципальной услуги
1.3.1. Услуга предоставляется Администрацией Октябрьской районного муниципального  образования Республики Калмыкия в лице отдела образования.
1.3.1. Место нахождения отдела образования:  Россия, Республика Калмыкия, Октябрьский район, п.Большой Царын, ул.К.Маркса, 18
Почтовый адрес:359450, :  Россия, Республика Калмыкия, Октябрьский район, п.Большой Царын, ул.К.Маркса, 18.
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом отдела образования: 
	Понедельник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны комитета:

8-847-47-91-5-07
1.3.4. Адреса официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) oktrooRK.ru
1.3.5. Адрес электронной почты oktroo@meil.ru
1.3.6. Информацию о месте нахождения и графике работы государственных органов, структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить на личном приеме у специалиста отдела образования. 

1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно специалистом отдела образования при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) место нахождения, график работы, адрес электронной почты и номер телефона отдела образования, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) время приема и выдачи документов;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) процесс выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе  в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов); 

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании комитета, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела образования, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста  отдела образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати. 

1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы  отдела образования.

1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистом  в устной и письменной форме бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Государственная услуга «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным,  достигшим шестнадцатилетнего возраста» (далее муниципальной услуга).
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации Октябрьского района, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Октябрьского  районного  муниципального  образования Республики Калмыкия в лице  отдела образования. Непосредственно муниципальную услугу предоставляют специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования) в соответствии с установленными должностными обязанностями;
2.2.2. Отдел образования  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста; 

в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста – отказ в выдаче  разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги
2.4.1 Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 дней.
2.4.2. Отдел образования направляет заявителю уведомление о принятом решении не позднее 15 дней со дня подачи заявления и представления необходимых документов (в случае отказа в оказании муниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин отказа).

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);

Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32);
Федеральным законом от 27  июля 2006  года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»:

Законом Республики Калмыкия от 11.07.2014 года № 69-V-З « О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными  полномочиями Республики Калмыкия по организации  и осуществлению деятельности по опеке и  попечительству» .
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в электронной форме
2.6.1. Для получения  разрешения на раздельное проживание заявитель подает заявление в соответствии с образцом (Приложение №1 к настоящему регламенту) с приложением следующих документов:

1) письменного согласия законного представителя несовершеннолетнего попечителя, достигшего возраста шестнадцати лет, на раздельное проживание (Приложение №2 к настоящему Административному регламенту), которое оформляется в присутствии специалиста отдела образования и заверяется им; 

2) копии паспорта несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста шестнадцати лет, или иного документа, удостоверяющего личность (с предъявлением его оригинала);

3) копии документа, подтверждающего наличие статуса законного представителя несовершеннолетнего подопечного (решение органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства));

4) документов, подтверждающих соблюдение прав и интересов несовершеннолетнего подопечного при раздельном проживании с законным представителем:

5) справка об обучении в образовательном учреждении, в котором обучается несовершеннолетний подопечный, достигший возраста шестнадцати лет, с печатью учебного заведения, указанием класса (группы, курса); 

6) справка с места работы; 

7) документы, подтверждающие иные уважительные причины;

8) справка о предоставлении места в общежитии для проживания несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста шестнадцати лет, либо справка регистрации по месту жительства (пребывания).

Копии документов заверяются специалистом отдела образования при наличии подлинных документов. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.2. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

документы, указанные в подпунктах 1, 2, 3, 4, 6,7 ,8 (кроме подпункта 5) пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

2.6.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

справка из образовательного учреждения, в котором обучается несовершеннолетний подопечный, достигший возраста шестнадцати лет, с печатью учебного заведения, указанием класса (группы, курса).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме
2.7.1. В случае, если справка из образовательного учреждения, в котором обучается несовершеннолетний подопечный, достигший возраста шестнадцати лет, с печатью учебного заведения, указанием класса (группы, курса)    заявителем не представлена самостоятельно, то отдел образования  по каналам межведомственного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня  получения от гражданина заявления запрашивает ее в образовательных организациях по месту учебы несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста шестнадцати лет.

2.7.2. Непредставление заявителем документа, указанного в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.3. В случае, если документ, подтверждающий наличие статуса законного представителя несовершеннолетнего подопечного (решение органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства) имеется в отделе образования, то специалист  отдела образования делает копию указанного документа из личного дела подопечного.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя представления документов  и информации или осуществления действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
несовершеннолетний подопечный не достиг возраста шестнадцати лет;

раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопечного не соответствует интересам подопечного;

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо наличие документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства.
2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в отдел образования за получением государственной услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.2 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Отсутствуют.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.15.2. Регистрация заявления заявителя производится в журнале регистрации принятых документов отдела образования (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
2.16.2.  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями,
2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы отдела образования;

2) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

3) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.16.6. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
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
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления, поступившего в отдел образования от заявителя, с документами указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме,

2) рассмотрение заявления, подготовка и выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста,  письменное уведомление  Заявителя об  отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Административная процедура - прием  и регистрация заявления от заявителя 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления, поступившего в отдел образования от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме  является обращение заявителя в отдел образования с заявлением и представление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования).
3.3.2. Специалист отдела образования, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

3)правильность заполнения заявления;
4) проверяет соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указанны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

4) сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю; 
5) при отсутствии у заявителя заполненного Заявления или неправильном его оформлении оказывает помощь в написании Заявления;
6) направляет Заявление заявителя, и представленные документы   для регистрации в журнале регистрации принятых документов.
3.3.3. Результат административной процедуры - регистрация Заявления в установленном порядке.

3.3.4. Время выполнения административной процедуры по приему Заявления и документов не должно превышать одного рабочего дня.
Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации.                                                                                                                              Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.                                                                                        Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.

3.4. Административная процедура – Подготовка  разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста,  либо письменного уведомления  Заявителя об  отказе в выдаче  разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста,  либо письменного уведомления  Заявителя об  отказе в выдаче  разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, регистрация заявления и наличие документов. 
3.4.2. Специалист отдела образования на основании заявления заявителя, представленных заявителем документов готовит письменное разрешение на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста,  либо письменное уведомление  об  отказе в выдаче  разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста и передает его на подпись заведующему отделом образования в течение 5 рабочих дней.

3.4.3. После подписания письменного разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, либо письменного уведомления отдела образования об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, специалист отдела образования направляет документ на регистрацию в журнал исходящей корреспонденции отдела образования в течение 1 рабочего дня.
3.4.4. Одновременно  с письменным уведомлением отдела образования об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, специалист отдела образования возвращает заявителю представленные им документы.
3.4.5. Результат административной процедуры – выдача заявителю  разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, либо письменного уведомления отдела образования об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста.
3.4.6. Время выполнения административной процедуры по подготовке и выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, либо письменного уведомления отдела образования об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста не должно превышать 10  дней.
Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации.                                                                                                                                                Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.

Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за  соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1.
Текущий  контроль за соблюдением и исполнением положений
Административного регламента, а также нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется:

муниципальным служащим (или служащими)отдела образования, выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

должностным лицом отдела образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальным служащим  отдела образования положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.2.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом Администрации Октябрьского районного  муниципального образования Республики Калмыкия.
4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуга, в том числе порядок и  формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1.
Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица отдела образования.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности отдела образования.

4.2.2. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностного  лица  отдела образования.
4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц комитета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Персональная ответственность муниципального служащего  отдела образования за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1.
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения  порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в отдел образования.

4.4.2.
Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной

форме на адрес отдела образования.
Форма жалобы (претензии)  представлена в приложении №6 к административному регламенту.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования, 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 муниципальной услуги
5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

1)
нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том

числе нарушения  срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной
услуги;

2)
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуга, у заявителя;

           4)отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия. муниципальными правовыми актами;

         5)затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами;

6)
отказа отдела образования, должностного лица отдела образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной   услуги  документах   либо   нарушение установленного срока таких исправлений.

7) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги;

          8)нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения отдела образования и его должностного лица обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.1.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1)
наименование отдела образования, должностного лица отдела образования, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

2) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела образования, должностного лица отдела образования;

3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования, должностного лица отдела образования. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обращениям, установленные пунктом 1.3.10 административного регламента.

         5.1.5.Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 4.4.2 административного регламента.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения
5.3.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является наличие оснований, предусмотренных подпунктом 5.1.1 пункта 5.1 административного регламента и поступление от заявителя жалобы (претензии) по указанным основаниям.
5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1.5 административного регламента.
5.5.2. Отдел образования по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должен предоставить информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.6.1.
Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке:

1) должностного лица  отдела образования  - заведующему отделом образования;

         2)заведующего  отделом образования – Главе Октябрьского  районного муниципального  образования Республики Калмыкия.
         5.6.2.Обжалование действия (бездействия) и решений должностного лица  отдела образования, заведующего  отделом образования не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

         5.6.3.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы
5.7.1. Жалоба, поступившая в отдел  образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела образования, должностного лица отдела образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительством Российской Федерации срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
5.8.1.
По результатам рассмотрения жалобы отдел образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

          2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Форма ответа на жалобу (претензию)  представлена в приложении №7 к административному регламенту.
          5.8.3.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

           5.8.4.Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты отдела образования могут быть обжалованы в суде  в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
     5.9.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и принятых решений работником отдела образования  , связанные с исполнением муниципальной услуги, размещается на официальном сайте отдела образования Администрации Октябрьского районного  муниципального  образования Республики Калмыкия, на информационных  стендах отдела образования.

      Почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты указаны в п. 1.3.  Административного регламента.
_____________________________
                                                                                                   Приложение № 1
                                                                           к Административному регламенту по
                                                                           предоставлению  муниципальной ус-    

                                                                           луги «Выдача разрешения на раздельное про- 

                                                                           живание попечителя с несовершеннолетним  

                                                                           подопечным, достигшим шестнадцатилетнего  

                                                                            возраста»
                                                                             В ____________________________

                                                                             (наименование органа местного самоуправления)
                                                                              _________________________________

                                                                            от_________________________________

                                                                                     (Ф.И.О заявителя)

                                                                              __________________________________

                                                                              проживающего(ей) по адресу:____________

                                                                              _____________________________________

                                                                             дата рождения________________________

                                                                             паспорт: серия _________ № ____________,

                                                                              выдан (кем) _________________________

                                                                              ____________________________________

                                                                              дата выдачи ___________________________
                                                                                          Телефон __________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.
Я______________________________________________________________________

(Ф.И.О. подопечного, дата рождения)

прошу разрешить раздельное проживание с попечителем

_____________________________________________________________________________

( Ф.И.О. попечителя)
проживающего  по адресу: ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

в связи с тем, что_______________________________________________________________

(указать причины раздельного проживания попечителя с подопечным) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:____________________________

__________________________________________________________________ ___________

__________________________________________________________________ ___________

__________________________________________________________________ ___________

_____________________________________________________________________________

Я, ___________________________________________________________________________

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.


"____" _______________ 20___ г.


__________________________









                      (подпись)

Приложение №2
                                                                           к Административному регламенту 
                                                                           по предоставлению муниципальной услуги 
                                                                          «Выдача разрешения на раздельное про- 

                                                                           живание попечителя с несовершеннолетним 

                                                                           подопечным, достигшим шестнадцатилетнего   

                                                                            возраста» 
                                                                             В ____________________________

                                                                             (наименование органа местного самоуправления)
                                                                              _________________________________

                                                                            от_________________________________

                                                                                     (Ф.И.О заявителя)

                                                                              __________________________________

                                                                              проживающего(ей) по адресу:____________

                                                                              _____________________________________

                                                                             дата рождения________________________

                                                                             паспорт: серия _________ № ____________,

                                                                              выдан (кем) _________________________

                                                                              ____________________________________

                                                                              дата выдачи ___________________________
                                                                                          Телефон __________________________________
СОГЛАСИЕ.
Я______________________________________________________________________

(Ф.И.О. попечителя)

даю согласие на раздельное проживание с несовершеннолетним подопечным

_____________________________________________________________________________

( Ф.И.О. подопечного, дата рождения)
проживающим  по адресу: _______________________________________________ ______

_____________________________________________________________________________

в отношении  которого мною установлено попечительство___________________________

_____________________________________________________________________________

(реквизиты документов, устанавливающих опеку (попечительство)

в связи с тем, что_______________________________________________________________

(указать причины раздельного проживания попечителя с подопечным) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я, ________________________________________________________________

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.


"____" _______________ 20___ г.


__________________________









                      (подпись)

                                                        Приложение № 3
                                                                            к Административному регламенту по
                                                                            предоставлению муниципальной услуги                                   

                                                                           «Выдача разрешения на раздельное прожива-
                                                                            ние  попечителя  с  несовершеннолетним
                                                                             подопечным,  достигшим шестнадцатилет-
                                                                             него  возраста»
Журнал
 регистрации принятых документов
	№ п/п,

дата
	Адресат
	Краткое 

содержание
	Кому 

направлено
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 4
                                                                            к Административному регламенту по
                                                                           предоставлению муниципальной услуги                                   

                                                                           «Выдача разрешения на раздельное прожива-
                                                                            ние  попечителя  с  несовершеннолетним
                                                                             подопечным,  достигшим шестнадцатилет-
                                                                             него  возраста»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста»




                                                                                                                                               Приложение № 5
                                                                             к Административному регламенту по
                                                                             предоставлению муниципальной услуги                                   

                                                                            «Выдача разрешения на раздельное прожива-
                                                                             ние  попечителя  с  несовершеннолетним
                                                                             подопечным,  достигшим шестнадцатилет-
                                                                             него  возраста»
ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ 

НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) _____________________________ 
                                                                                   (наименование ОМСУ)
___________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ № ____                     ____________________________________

                                                                                                (наименование структурного         

                                                                                                             подразделения ОМСУ)
Жалоба
* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О физического лица _____________________________________________________________________________.

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________.

                                                         (фактический адрес)

Телефон: ___________________________________________________________________.

Адрес электронной почты: __________________________________________________.

Код учета: ИНН ____________________________________________________________.

* Ф.И.О руководителя юридического лица __________________________________ 

_____________________________________________________________________________.

* на действия (бездействие):__________________________________________
_____________________________________________________________________________.
(наименование органа или должность, Ф.И.О должностного лица органа)

* существо жалобы:_________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым     лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты       регламента)

Перечень прилагаемой документации:

МП

___________________________________________
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

_____________________________

                                                                                          Приложение № 7
                                                                               к Административному регламенту по
                                                                              предоставлению муниципальной услуги                                   

                                                                            «Выдача разрешения на раздельное прожива-
                                                                              ние  попечителя  с  несовершеннолетним
                                                                             подопечным,  достигшим шестнадцатилет-
                                                                             него  возраста»
ОБРАЗЕЦ  РЕШЕНИЯ ____________________________________ 
                                                  (наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

(УПРАВЛЕНИЯ) ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от ___________ № _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действия (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного   лица органа, принявшего решение по жалобе:__________________________ _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Наименование юридического лица или Ф.И.О физического лица, обратившегося

жалобой_____________________________________________________ _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________

_____________________________________________________________________________.

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________.

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы:_______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________.

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованных действий (бездействия),

_____________________________________________________________________________
признано правомерным или неправомерным полностью

_____________________________________________________________________________
или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, удовлетворена или не удовлетворена полностью

 или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________

_____________________________________________________________________________.

__________________________________  _________________   _______________________

      (должность лица  уполномоченного,                   (подпись)                    (инициалы, фамилия)

         принявшего  решение по жалобе)

_________________________________
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2008 rosa Ne 273-03 “O nporusoneiictsin Koppynuu”,  MeTomKoil
1IpOBE/IEHHS AHTHKOPPYNILUHOHHO/ IKCTIEPTH3LI HOPMATHBHBIX MPABOBKIX AKTOB
[IpOCKTOB HOPMATHBIEIX NPABOBKIX AKTOB, YTBepAieHHoil [TocTanonteniex
Tpaitenscrsa Poceniickoii dexepamn o1 26 espars 2010 roza N 96,
nysktom 1.2 pasaera | Tlopsika NPOBE/IeHNs aHTHKOPPYILHONHOH IKCEPTH3L!
HOPMATHBHO TPABOBLIX AKTOB (NPOEKTOB HOPMATHBIbIX TPABOBLIX AKTOB)
Anmerpauin JIOGHTHICKOTO MyHHUITATBHOTO PaioNa, YTBEPKACHHOTO
TocTaoBneHKeM AaMunHCcTpalmy paiiona ot 10.11.2011 Ne 506, denepanbHbim
sakomom  «OG  OPramWSAUMM  TIPCAOCTABICHHS  MYHHUMTATbHBX W
rocyzapersenyx  yeryr» ot 27.07.2010  Ni201-03,  nocraoacrient
Mpasutenctsa  Poccuiickoii erepattn «O paspadoTke 1 yTaepACHiH
AAMIHVCTPATHBHbIX PErIaMeHTOB HCTIONHEHNHS FOCYAAPCTBEHHBIX (yHKIIH 1t
ATMMRHCTPATHBRbIX PErTIaveHTOB MPEOCTABIEHHS T0CYAAPCTBEHHBIX YCAYr» O
16052010 Ned73  mpomeieHa  SKCMepTIIa NPOEKTA  AAMMHHCTPATHBHOTO
periavenTa npezloCTABIeIA rocyaapeTBeNHofi  yenyri «(Bbiiava paspeciits
12 pa3IebHOe POKHBAINC MONEUHTES C HECOBEPIIEHHOTETHHM MOONNHbIM,
JOCTHPLINM WIECTHAAUQTHACTHErO  BOTPACTAy B UETAX BIABICHHA B HOM
HeCOOTBETCTBUA TPEGOBAHHAM JIeHiCTRYIOLIEr0 3aKononatenbersa Poceiiickoit
ejepauin W TOAONKeHMH, CIOCOGCTBYIOWMX  CO3MAHMIO  yenoBHii A
TIpOARICHHA KOPPYLHH.

B MpEACTaBCHHOM JOKYMEHTe TPOTHBODEUIH NONOKEHIAM ACHCTBYIOIEro
3akoHozaTebeTBa PoccHiickoli (eepattiit He BbisBIeHO.

Tonoerntii, CrIOCOBCTRYIOWNX ~ COMIANMIO  YCIOBHIT U4 NPOSBICHHA
KOPPYILLHH, He YCTaHOBIEHO.

3aB.IOPUIMUECKHM OTACTOM O.B.Crenariosa
27.06.2014
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