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УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

Сосновского муниципального района

от _________________ № _________

_____________________В.П. Котов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления государственной услуги
«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с 
несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего 
возраста» 


I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги
Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 
1.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Государственная услуга «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Управлением социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района (далее – Управление). 
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставлении государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации;
Семейным кодексом Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом Российской Федерации от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
Законом Челябинской области от 22.12.2005 № 442-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

1.4. Описание результатов административных действий
Результатами административных действий являются:
- выдача заявителю копии постановления Администрации Сосновского муниципального района о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста;
- выдача заявителю отказа в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста.
1.5. Описание заявителей административных действий
Заявителями административных действий являются граждане Российской Федерации, назначенные попечителями несовершеннолетнего(них) подопечных, достигших шестнадцатилетнего возраста, зарегистрированные и проживающие на территории Сосновского муниципального района.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления:
Управление расположено по адресу: Челябинская область, Сосновский район, с. Долгодеревенское, ул. Свердловская, 2«В».
Сведения о месте нахождения и графике работы Управления, номера контактных телефонов, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах Управления и на официальном Интернет-сайте администрации Сосновского муниципального района (далее – Администрация).
График приема граждан специалистами Управления: 
День недели / Время приема
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, пятница - не приемный день
Суббота, воскресенье - выходные дни
2.1.2. Справочные телефоны Управления
Информацию заявители могут получить по телефонам (факс):
8-35144-45-2-96 – отдел по опеки и попечительства;
2.1.3. Адрес официального сайта  Администрации: www.chelsosna.ru,     адрес 
электронной почты Управления: sosnovka_uszn@mail.ruЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript .
2.1.4. Порядок получения информации заявителями
Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:
в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела опеки и попечительства Управления; 
в письменном виде на имя начальника Управления, посредством почты, электронной почты и лично.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
достоверность и полнота информирования о процедуре;
четкость в изложении информации о процедуре; 
удобство и доступность получения информации о процедуре;
оперативность предоставления информации о процедуре.
Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц.
2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации
Информация о предоставлении государственной услуги доводится до граждан путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте администрации, использования информационных стендов.
Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Управления. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
контактные телефоны, график работы, должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
процедура предоставления государственной услуги в текстовом виде, доступном для восприятия;
перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;
образец заявления (приложение № 1); 
извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;
основания для отказа в предоставлении государственной услуги.
На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:
процедура предоставления государственной услуги в текстовом виде;
перечень необходимых документов, представляемых для получения государственной услуги;
образец заявления;
перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
2.2. Сроки предоставления государственной услуги
2.2.1. Срок выполнения административных действий – 30 дней со дня подачи заявления на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста.
2.2.2. Продолжительность приема заявителя специалистом управления при подаче/получении документов для получения государственной услуги не должна превышать 15 минут.
2.2.3. Выдача заявителю копии постановления администрации на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, должна быть осуществлена в течение 3 дней со дня регистрации постановления в общем отделе администрации. 
2.2.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, мотивированный отказ выдается заявителю в течение 3 дней со дня его подписания начальником Управления.
2.2.5. Время ожидания заявителя при подаче документов для получения государственной услуги не должно превышать 30 минут.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
2.3.1.Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:
несоответствие статуса заявителя требованиям пункта 1.5 настоящего Регламента;
отказ заявителя от предоставления государственной услуги;
наличие информации о представлении заявителем ложных данных;
смерть заявителя. 
2.3.2. Специалист отказывает заявителю в приеме документов, имеющих подчистки, исправления, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 
2.4. Требования к местам предоставления государственной услуги
2.4.1. Помещение для предоставления государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, скамейками (банкетками).
Для ожидания приема заявителю отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 
Рабочее место специалиста должно быть оснащено оргтехникой и канцелярскими принадлежностями.
2.4.2. На информационных стендах управления размещаются необходимые для получения государственной услуги материалы.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются. 
2.5. Дополнительные сведения
2.5.1. Информация о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Для предоставления государственной услуги необходимо представить следующие документы:
- заявление попечителя, желающего раздельно проживать с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста (Приложение № 1);
- заявление несовершеннолетнего, желающего раздельно проживать с опекуном;
- копию паспорта попечителя;
- копию паспорта несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцатилетнего возраста;
- документы, подтверждающие причины раздельного проживания несовершеннолетнего подопечного с попечителем (справка об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет в другом городе, районе и др.);
- решение о назначении опеки (попечительства);
- иные документы, которые заявитель считает необходимым представить.
Сбор и подготовка документов осуществляются непосредственно заявителем. При предоставлении заявителем нотариально не заверенных копий, ему необходимо иметь при себе оригиналы документов. Ответственность за подлинность представляемых документов и достоверность содержащейся в них информации несут заявители, а также лица, выдавшие, либо заверившие их в установленном порядке.
2.5.2. Предоставление государственной услуги о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, осуществляется бесплатно.
3. Административные процедуры
3.1.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, регистрация заявления о раздельном проживании с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста и приложенных к нему документов (Приложение№1);
- принятие решения о подготовке проекта постановления Администрации Сосновского муниципального района о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, либо отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста;
- выдачу заявителю копии постановления Администрации Сосновского муниципального района о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста либо отказа в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста.
3.2. Описание административной процедуры «Прием, регистрация заявления о раздельном проживании с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста и приложенных к нему документов».

3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя в Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Регламента, либо получение заявления и нотариально заверенных копий документов специалистом управления по почте.
3.2.2. Специалист Управления устанавливает:
предмет обращения, личность заявителя, его принадлежность к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.5.1 настоящего Регламента;
соответствие представленных документов установленным требованиям и сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, с указанием фамилии и инициалов.
3.2.3. При отсутствии необходимых документов, несоответствия их требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего Регламента, специалист Управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
При согласии гражданина устранить препятствия специалист Управления возвращает представленные документы, а при несогласии заявителя устранить препятствия специалист отдела обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги.
3.2.4. Полученные документы регистрируются в журнале регистрации поступающей корреспонденции. 
3.2.5. Специалист Управления передает заявление с приложенным к нему пакетом документов начальнику Управления для наложения резолюции.
3.2.6. Время приема документов не должно превышать 30 минут.
3.3. Описание административной процедуры «Принятие решения о подготовке проекта постановления администрации о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста, либо отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста»
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является направление начальнику Управления: 
личного дела заявителя и проекта постановления Администрации Сосновского муниципального района о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста (далее – проект постановления);
личного дела заявителя и проекта отказа о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста (далее – проект отказа), при наличии оснований.
3.3.2. После проверки личного дела заявителя начальник Управления либо подписывает представленный проект, либо отдает на доработку с соответствующей резолюцией. 
3.3.3. Срок исполнения поручения начальника Управления в соответствии с резолюцией, при необходимости доработки – 5 дней.
3.3.4. Начальник Управления, завизировав проект постановления, передает его на согласование в Администрацию, где проект постановления проходит согласование в соответствии с нормами делопроизводства.
3.3.5. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 15 дней.
3.4. Описание административной процедуры «Выдача заявителю копии постановления Администрации о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста либо отказа в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим шестнадцатилетнего возраста».
3.4.1. После подписания постановления Администрации и регистрации в общем отделе, заявителю выдается копия.
3.4.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю выдается подписанный начальником Управления отказ.
3.4.3. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 3 дня.
4. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений специалистами отдела, осуществляется начальником Управления и начальником отдела опеки и попечительства Управления.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, Сосновского муниципального района.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав попечителей, обратившихся за предоставлением указанной государственной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 
4.3. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, правильность выполнения процедур по приему документов, качество подготовки проектов постановлений Администрации Сосновского муниципального района и соблюдение сроков выполнения административных процедур в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение) по почте в адрес администрации Сосновского муниципального района, в Управление по адресу, указанному в п.2.1.1 настоящего РегламентаЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript .
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня его регистрации.
5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:
наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, электронный адрес (при наличии), по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личную подпись и дату;
наименование должности, фамилию, имя и отчество специалиста, должностного лица, решение, действия (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.
5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.
5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее поступавшие обращения, направлялись в администрацию.
5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.
5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка его обжалования.
5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Управления, нарушении Регламента, о некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону, на Интернет-сайт администрации Сосновского муниципального района и по электронной почте.
5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов Управления в судебном порядке.

                                                                            Приложение 1
к Административному регламенту
Начальнику Управления социальной защиты населения Сосновского муниципального района Челябинской области 

Н.Б. Сипаковой
от____________________________________________________________________________

зарегистрированного (ой) по адресу:________
_______________________________________
паспорт: серия ___________№ _____________
выдан __________________________________
_______________________________________
от «____» ___________________г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить раздельное проживание несовершеннолетнего________________________
_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)

в отношении которого мною установлена опека (попечительство), создана (приемная семья) ________________________________________________________________________________

(реквизиты документов, устанавливающих опеку (попечительство)

________________________________________________________________________________ связи с тем, что __________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
«____» _____________ 20___ г.                                            __________________       










(подпись)

