             Администрация Чамзинского муниципального района         
Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__.__.20__г.









№______
р.п. Чамзинка

Об утверждении Административного регламента администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя

 с подопечным, достигшим шестнадцати лет»
В соответствии с Законом Республики Мордовия от 18.12.2008 г. №134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству», Федеральным законом от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Чамзинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Чамзинского муниципального района по социальной работе И.М.Криулькина.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации

Чамзинского муниципального района

                                    В.Г.Цыбаков
Приложение 

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Чамзинского муниципального

района Республики Мордовия

             от                               г. №  
Административный регламент
администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное

проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет»

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

2. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в МКУ «МФЦ» и Отделе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

4. Информация о местонахождении, контактных телефонах:
Администрация Чамзинского муниципального района Республики Мордовия:
Местонахождение: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.1.

Почтовый адрес: 431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.1.

Телефон приемной Главы администрации Чамзинского муниципального района: (83437) 2-12-00.

График работы: 

понедельник - четверг с 8.30 до 17.30, 

пятница и предпраздничные дни с 8.30 – 16.30 

обед с 13.00 до 14.00, 

выходной - суббота, воскресенье.
Муниципальное  казённое   учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района
Местонахождение: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.3.

Почтовый адрес: 431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.3.

Телефона: (83434) 2-14-00, 2-10-11

График работы:


понедельник - пятница с 8.00 до 19.00, 

суббота с 9.00 до 14.00,

выходной – воскресенье.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
3. Наименование муниципальной услуги администрации Чамзинского муниципального района - разрешение на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет (далее - муниципальная услуга).

4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Чамзинского муниципального района (далее - Администрация).

Ответственный исполнитель – отдел  опеки и попечительства администрации Чамзинского муниципального района  (далее - Отдел).

При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

Муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района (далее - МКУ «МФЦ»).
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией решения о разрешении на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет, либо отказе в разрешении.
6. Муниципальная услуга предоставляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993, N 237);

 Гражданский  кодекс Российской Федерации (N 51-ФЗ, N 14-ФЗ, N 146-ФЗ, N 230-ФЗ с изменениями от 27.07.2010);

 Семейный кодекс Российской Федерации (N 223-ФЗ от 29.12.1995);

 Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Российская газета" от 30.04.2008, N 94);

 Федеральный закон от 06 октября 2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 23.10.2003, N 40);

 Закон Республики Мордовия от 18.12.2008 N 134-З "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству" ("Известия Мордовии" N 193-37, 19.12.2008)

 Настоящий административный регламент.

8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель  обращается в Администрацию либо в МКУ «МФЦ», в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, электронной почты.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление попечителя о согласии на раздельное проживание с подопечным, достигшим шестнадцати лет (Приложение N 1 к настоящему административному регламенту);

- заявление подопечного, достигшего шестнадцати лет, о выдаче разрешения на раздельное проживание с попечителем; 

- документ, удостоверяющий личность заявителей;

- документы, подтверждающие регистрацию несовершеннолетнего на территории Чамзинского муниципального района на момент подачи заявления (свидетельство о регистрации по месту пребывания; заверенная копия финансового лицевого счета; выписка из домовой книги, заверенная администрацией поселения);

- документы (при наличии), подтверждающие частичную дееспособность несовершеннолетних в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, желающих проживать отдельно (сведения о трудоустройстве несовершеннолетнего, его заработке, стипендии, иных доходах, имуществе);

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором будет проживать несовершеннолетний;

- акт органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства).

Подраздел 2. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги
11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

предоставление заявителем муниципальной услуги заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;

предоставление заявителем муниципальной услуги заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и др.).

12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

Муниципальная услуга не предоставляется при поступлении в отдел опеки и попечительства обращения:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;

- с заявлением обратилось не уполномоченное лицо;

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

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 8 административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 8 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих раздельному проживанию попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет.

Подраздел 3. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги
13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 4. Стандарт комфортности
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

15. При ожидании заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

16. На информационных стендах (или официальном сайте) в МКУ «МФЦ» или администрации содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

17. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

18. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

1. Прием и регистрация документов.

2. Рассмотрение предоставленных документов и принятие решения: 

- Выдача постановления Администрации Чамзинского муниципального района  о разрешении на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет.

- Выдача постановления об отказе на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет.
Глава 1. Прием и регистрация документов

19. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию либо в МКУ «МФЦ» с заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 8 Регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 8 Регламента, по почте, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети, электронной почте.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

20. Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пункте 8 Регламента.

21. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

  1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

  2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

         3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки возвращает оригиналы документов заявителю);

5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц и адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом.

22. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в Журнал учета входящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов;

23. Специалист информирует заявителя о возможности получения сведений о предоставлении муниципальной услуги с указанием номеров телефонов, номеров кабинетов, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

24. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МКУ «МФЦ» расписка выдается указанным многофункциональным центром. Органы местного самоуправления и подведомственные органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 8 Регламента, обязаны направить в Администрацию запрошенные документы. 

25. В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, в соответствии с пунктом 8 Регламента, специалист предупреждает заявителя о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Рассмотрение документов и принятие решения.

28. Началом процедуры рассмотрения заявления является день регистрации заявления.

29. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит постановление о предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе Администрации Чамзинского муниципального района.

30. Максимальный срок выполнения административных действий, составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

31. В случае выявления оснований, указанных в пункте 12 Регламента для отказа в   

      предоставлении услуги, специалист Отдела в течение 3-х дней обеспечивает 
      подготовку мотивированного отказа, который подписывается    Главой      администрации Чамзинского муниципального района.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

Подраздел 2. Формы контроля за исполнением 

административного регламента
37. Сотрудники МКУ «МФЦ» и Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

38. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем Главы администрации Чамзинского муниципального района по социальным вопросам.
39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 3.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Чамзинского муниципального района, а также должностных лиц, муниципальных служащих
40. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 Мордовия, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

41. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Заявители вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
42. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (Администрация Чамзинского муниципального района), должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу (Администрация Чамзинского муниципального района), должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Чамзинского муниципального района, должностного Администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

43. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Чамзинского муниципального района, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

44. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

45. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

46. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Приложение №1

к Административному регламенту 
Образец  заявления на предоставление

муниципальной услуги

Главе Администрации

Чамзинского муниципального района

_________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного(ой) по адресу: _________________,

паспорт: серия _____ N __________

выдан __________________

"___" ____________ г.

Телефон: __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  разрешить  мне  раздельное   проживание   с   несовершеннолетним

_________________________, _______ года рождения, в отношении которого мною установлено попечительство____________________________________ __________________________________________________________________

  (реквизиты документов, устанавливающих опеку      (попечительство)

 в связи с тем, что ________________________ обучается в образовательном

учреждении города ________________________________________________.

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

          К заявлению прилагаются документы:

    а) копия паспорта ____________;

    б) копия паспорта ____________;

    в) справка об обучении в образовательном учреждении;
    г) правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором будет проживать несовершеннолетний;

    д) решение о назначении опеки (попечительства).

 (подпись заявителя)      (Ф.И.О. заявителя)      "___" ________ 20__ г.

