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                                 проект

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО - ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – ПОСЁЛОК  МИХАЙЛОВСКИЙ

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от      ноября  2010 года                                                                              № 

Об утверждении  Административного регламента

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской 

области по предоставлению государственной услуги

«Выдача  разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных»

       В целях обеспечения исполнения отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Законом Саратовской области    «О наделении органов местного самоуправления отдельными  государственными полномочиями по  осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Саратовской области» от 28.12.2007 года № 297 – ЗСО, руководствуясь постановлением главы ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области от 23.09.2010 года № 180  «Об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов  администрации ЗАТО – пос. Михайловский по исполнению муниципальных функций (предоставлению муниципальных услуг)»
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

       1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача  разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных».
       2. Разместить утверждённый Административный регламент  на официальном сайте администрации ЗАТО – пос. Михайловский (www.mihailovski.ru).

       3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Михайловские новости».
       4. Контроль за  исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя Главы ЗАТО – пос. Михайловский – руководителя аппарата администрации Бороденко С.В.

 Глава  ЗАТО – пос. Михайловский

 Саратовской области                                                                    А.М. Романов

Приложение к Постановлению

администрации ЗАТО – пос. Михайловский 

                                                                              Саратовской области от ________2010 года  № __

Административный регламент администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области по предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных»

 (далее - Административный регламент)

I. Общие положения

    1.1  Наименование государственной услуги: выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных.

    1.2 Государственная  услуга предоставляется органом опеки и попечительства администрации ЗАТО - пос. Михайловский  Саратовской области, наделенной отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству (далее - орган опеки и попечительства), в лице муниципального служащего органа опеки и попечительства администрации ЗАТО - пос. Михайловский Саратовской области (далее – специалист). 

    1.3 Предоставление государственной услуги по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Законом Саратовской области от  29 декабря 2004 г №134-ЗСО «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Саратовской области».
    1.4  Результатом предоставления государственной услуги являются:

    - выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных;

    - отказ в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных.
        1.5 Заявителями на предоставление государственной услуги по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных могут быть граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, временно проживающие на территории Российской Федерации.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
  2.1 Порядок информирования о предоставлении государственной услуги
     Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:


- непосредственно в органе опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области;            

- посредством телефонной и почтовой связи;
          - посредством размещения публикации в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в органах  опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) заявителя.

    2.1.1 Сведения о месте нахождения и графике работы органа опеки и попечительства:

          - пос. Михайловский, Саратовской области, ул. 60 лет Победы, 6  в здании администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области; 

         - график работы органа опеки и попечительства:
Понедельник         с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Вторник                 с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Среда

 с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Четверг                  с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Пятница                 с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Суббота      
выходной день

Воскресенье 
выходной день

     2.1.2 Справочный телефон органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу: тел(факс): 8 (845 77) 2-24-83;

     2.1.3 Адрес официального сайта органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную  услугу:   www.mihailovski.ru
    2.1.4  На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной  услуги  размещается следующая информация:

     - извлечения из законодательных и иных нормативно правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

     - текст Регламента с приложениями;

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

     - образцы оформления документов, необходимых для предоставления  государственной услуги;  
    - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для государственной  услуги;  

    - основания  отказа в предоставлении государственной услуги.       


  2.1.5 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа опеки и попечительства, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами: 

- о  приостановлении предоставления государственной  услуги;

          - об отказе в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления  документов и возможности их получения.

2.2  Сроки исполнения государственной услуги

    2.2.1  Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов на выдачу разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных, а также на получение консультаций не должно превышать 20 минут.
    2.2.2 Максимальное время приема заявления и документов на  выдачу разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных, специалистом не должно превышать 20 минут.

   2.2.3 Срок принятия решения о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных не должен превышать 15 дней.

    2.2.4 Основанием для отказа законным представителям в предоставлении государственной услуги является нарушение норм действующего законодательства в случае предоставления услуги.

2.3 Перечень основания для  приостановления  в предоставлении государственной услуги
    2.3.1 Основанием для отказа заявителям в предоставлении государственной услуги является нарушение норм действующего законодательства в случае предоставления услуги.
2.4 Требования к местам предоставления государственной услуги

    2.4.1 Требования к размещению и оформлению помещения органа  опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных:

прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

помещения органа опеки и попечительства должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентилирования;

наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

    2.4.2  Требования к местам для ожидания: 
    - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

    - места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием.

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

    - место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

    2.4.3  Требования к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание органа опеки и попечительства должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

    - наименование;

    - место нахождения;

    - режим работы;

    - телефонный номер для справок.

    2.4.4 Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.
    Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

    - визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

    - стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

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

    2.4.5 Требования к местам приема заявителей.

    В органе опеки и попечительства  выделяются помещения для приема заявителей.

    Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

    - номера кабинета;

    - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

    - времени перерыва на обед.

    Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

    Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

    В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается. 

2.5 Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.5.1 Перечень  документов, необходимых для предоставления государственной услуги
     Для выдачи разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных заявитель предоставляет в орган опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области  по месту жительства следующие документы:

· документ, удостоверяющий личность (оригинал);

· заявление о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных; 

· акт обследования жилищно-бытовых условий проживания несовершеннолетнего подопечного

Оригиналы документов возвращаются заявителю после сличения специалистом копий документов с оригиналами.

2.5.2 Требования к документам, предоставляемым заявителем
     Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность.

     В документах, представленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

2.5.3 Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги
    Информация по вопросам предоставления государственной услуги по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме.

    При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ. Если специалист не дает ответ либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

    - изложить обращение в письменной форме;

    - назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

    - дать ответ в течение двух рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

    Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа опеки и попечительства или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования на Интернет-сайте органа опеки и попечительства в соответствии со способом обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

    При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в органе  опеки и попечительства.

    Для уточнения или проверки информации в других государственных органах, органах местного самоуправления или организациях срок рассмотрения обращения продляется не более чем на 30 дней, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

    Основанием для консультирования по вопросам предоставления государственной услуги является обращение заявителя в орган опеки и попечительства по месту жительства (пребывания) с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

    Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации   приема граждан по форме согласно приложению №.1.  

     Специалист, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой государственной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение государственной услуги.

    Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги, бланк заявления для заполнения.

     Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

     Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления государственной услуги являются: разъяснение порядка получения государственной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов.

2.5.4 Размер и порядок оплаты государственной услуги
    Предоставление государственной услуги по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных  органом опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области  является бесплатным.

III. Административные процедуры
3.1 Последовательность выполнения административных процедур
    3.1.1  Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

    - прием и регистрация документов; 

    - подготовка и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных;

    - организация выдачи  разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных;

3.2 Прием и регистрация документов
    3.2.1  Основанием для начала процедуры по приему и регистрации документов является личное обращение заявителя в орган опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области с документами, предусмотренными пунктом 2.5.1 Административного регламента.

    3.2.2 Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы на соответствие требованиям пунктов 2.5.1 – 2.5.2  Административного регламента, заверяет копии документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

 3.2.3  Если предоставленные документы соответствуют требованиям пунктов 2.5.1 – 2.5.2 Административного регламента, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов, выдает заявителю бланк заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3 Подготовка и принятие решения на выдачу разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных
    3.3.1 Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за организацию выдачи разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных готовит проект постановления (распоряжения) на выдачу разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных и направляет  на согласование в соответствующие подразделения администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области.
    3.3.2 После согласования, постановление (распоряжение) о  выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных подписывается главой  ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области.
    3.3.3 Копия постановления (распоряжения) о  выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных, выдается опекуну (попечителю).

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной  услуги

    4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  государственной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется заместителем главы ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области – руководителем аппарата администрации.

    4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области – руководителем аппарата администрации проверок соблюдения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации  и Саратовской области при предоставлении специалистом государственной услуги, выявления и устранения  нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

    4.3 Министерство образования Саратовской области проводит проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистом.

    4.4 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 
   4.5 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.

    4.6 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

    4.7 По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  Саратовской области.

    4.8 Специалист несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

     5.1 В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги во внесудебном или судебном порядке.

    5.2 Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностного лица устно или письменно в администрацию ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области.
    5.3 Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

    5.4 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации и Саратовской области.
     5.5 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

    Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

    - наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

    - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

  5.6 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
    5.7  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
    5.8 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

    5.9 Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

    5.10 Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    5.11 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 на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    5.12 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

    5.13 Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

   5.14 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной  услуги, действия или бездействия должностных лиц.

    5.15 Ответственность за нарушение настоящего Регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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