РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МЦЕНСКОГО РАЙОНА

26 мая 2025 года                                                                                    № 276

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от                  27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от                    24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года  № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Законом Орловской области от 06 декабря 2007 года   № 732-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства», Постановлением Правительства Орловской области от               08 июля 2019 № 388 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Орловской области», администрация Мценского района п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет», согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Мценского района                                (Т. Е. Артмамонова) разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте администрации Мценского района.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на                                и. о. заместителя главы Мценского района по социальным вопросам                               О. С. Стамбурскую.

Глава Мценского района                                                                  Е. А. Ерохина
Приложение 

                                                               
     к постановлению администрации      

                                                                                                    Мценского района        

                                                                 от «26» мая 2025 г. № 276   

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - административный регламент) определяет порядок, последовательность и сроки административных процедур и действий по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями, должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги, их взаимодействие с заявителями.

1.2. Описание заявителей.

Заявителями муниципальной услуги (далее – заявители) в интересах детей, находящихся под попечительством, приемных детей являются их попечители, приемные родители, несовершеннолетние, достигшие возраста 16 лет, зарегистрированные на территории Мценского района Орловской области.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы сектора опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района Орловской области (далее - Сектор):

- адрес: Орловская область, город Мценск, улица Гагарина, д. 71;

- адрес электронной почты: mchrooo@yandex.ru

- график работы:

приемные дни - понедельник, среда, пятница с 8.00 до 17.00,

перерыв с 12.00 до 13.00,

выходные - суббота, воскресенье.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по настоящему административному регламенту предоставляется непосредственно в Секторе, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о порядке осуществления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Письменные разъяснения гражданам предоставляются в установленном порядке при наличии письменного обращения.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

1.4. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Сектора.

Консультации проводятся по следующим вопросам:

- порядка выдачи разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет;

- представления документов в целях получения разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность формы подачи материала.

Консультирование проводится в устной и письменной форме.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет.
2.2. Наименование органа, непосредственно представляющего муниципальную услугу.

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является сектор по опеке и попечительству отдела общего образования администрации Мценского района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет;

- письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации в Секторе письменного обращения на получение муниципальной услуги с полным комплектом документов, указанных в настоящем административном регламенте.

Максимальное время приема гражданина при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 30 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Орловской области от 06 декабря 2007 года № 732-0З                       «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление попечителя и несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста шестнадцати лет, в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги, согласно приложениям к административному регламенту;
- копия паспорта подопечного;

- копии паспорта попечителя;

- справка об обучении в образовательном учреждении несовершеннолетнего, достигшего возраста шестнадцати лет;

- копия свидетельства о регистрации несовершеннолетнего подопечного по месту пребывания.
2.6.1. В случае направления заявления  посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ), сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе  идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

2.6.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа.

2.6.3. В случае представления документов в электронной форме, заявитель предоставляет  специалисту, осуществляющему прием документов, оригиналы указанных документов.

2.6.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов должны быть напечатаны или написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества заявителей должны быть написаны полностью;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть неоговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- не истекший срок действия документов.

2.6.5. В соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ от 27 июля 2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.6.6. В заявлении указываются полные реквизиты заявителя,  испрашиваемая форма предоставления услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- противоречие просьбы, изложенной в заявлении, действующему законодательству или интересам ребенка.

2.8. Основанием для приостановления муниципальной услуги является заявление получателя муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на предмет соответствия заявленной просьбы действующему законодательству и интересам ребенка;

- принятие решения о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным;

- выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Сектор с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

            3.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на предмет соответствия заявленной просьбы действующему законодательству и интересам ребенка.

           Основанием для начала административной процедуры является получение всех необходимых документов на предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, и соответствие их установленным требованиям.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимается решение о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным;

           В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю в течение 15 рабочих дней со дня принятия такого решения направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Подготовка, согласование и подписание разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным.
            Основанием для начала данной процедуры является принятие положительного решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливается проект разрешения отдела общего образования администрации Мценского района на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет.
Решение о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, принимается в течение 15 дней со дня регистрации заявления на получение муниципальной услуги с полным комплектом документов.

3.4. Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным.

Способом фиксирования предоставления муниципальной услуги заявителю является выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с несовершеннолетним подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений предоставления муниципальной услуги и прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений административного регламента, нарушений действующего законодательства осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

           5.1. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в отдел общего образования администрации Мценского района.
5.5. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной). 
5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

- личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме).

5.11. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись с заявлением в суд в порядке и сроки, установленные процессуальным законодательством.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на раздельное проживание

попечителя с несовершеннолетним подопечным, 

достигшим возраста шестнадцати лет»

____________________________________________

____________________________________________

                                                                  (должность Ф.И.О.)

____________________________________________

____________________________________________

                                               (Ф.И.О.)

гражданина(ки) Российской Федерации

______________________________________________

                                           (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

______________________________________________

______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

               Прошу выдать разрешение на раздельное проживание с моим подопечным __________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения несовершеннолетнего, полностью)

в связи с тем, что __________________________________________________________________
(указать причину)

 «______» __________ 20___ г.                                           ___________________
                                                                                                                                           (подпись)             

  Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на раздельное проживание

попечителя с несовершеннолетним подопечным, 

достигшим возраста шестнадцати лет»

____________________________________________

____________________________________________

                                                                          (должность Ф.И.О.)

____________________________________________

____________________________________________

                                               (Ф.И.О.)

гражданина(ки) Российской Федерации

______________________________________________

                                           (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

______________________________________________

______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

               Прошу выдать разрешение на раздельное проживание с моим попечителем __________________________________________________________________
(Ф.И.О. попечителя)

в связи с тем, что __________________________________________________________________
(указать причину)

 «______» ________ 20___ г.                                           _____________________

                                                                                                            (подпись)             

