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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                     24.03.2016                                   № 588                                       
   г. Батайск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги – Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 

В соответствии с Федеральным законом РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011                  № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»,  руководствуясь статьей 33  Устава муниципального образования «Город Батайск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги -  

Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в официальном печатном издании и вступает в силу со дня опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по социальным вопросам  Кузьменко Н.В.

Мэр города Батайска






              В.В. Путилин
Приложение   постановлению Администрации 

города Батайска от 24.03.2016 г. № 588
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги -

 Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
Раздел 1.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»  (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов Управления образования города Батайска при предоставлении муниципальной услуги 

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск», постановлением Администрации города Батайска от 21.01.2013 № 89 «Об утверждении Правил о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих  города Батайска».
1.3. Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2. Категории заявителей

2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические  лица их уполномоченные представители, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме.

3. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  Управлением образования города Батайска.

3.2. Местонахождение и почтовый адрес Управления образования города Батайска: 346880,  Ростовская область, г. Батайск, пл. Ленина, д. 3

-телефон приемной руководителя: 8(86354) 5-60-83

-телефон/факс приемной руководителя: 8(86354) 5-60-83

-телефон заместителя руководителя: 8(86354) 5-60-87

-телефоны и адрес специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 8(86354) 2-36-06, г. Батайск, пер. Книжный, 8 

3.3. Адрес электронной почты: bataysk.opeka@yandex.ru.
3.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Управления образования города Батайска:

	Понедельник
	09.00-12.00

	Вторник
	-

	Среда
	-

	Четверг
	14.00-17.00 

	Пятница
	-

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	13.00-14.00 


3.4. Адрес интернет-сайтов, на которых размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе Управления образования города Батайска, о порядке предоставления муниципальной услуги: официальный сайт Администрации города Батайска: www.батайск-официальный.рф; Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.61.gosuslugi.ru, Единый портал государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru.
3.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) предоставляется:

- непосредственно в помещениях Управления образования города Батайска: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами Управления образования города Батайска, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации;

-  Порталом государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.61.gosuslugi.ru, Единым порталом государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru;

-  официальным сайтом Администрации города Батайска – www.батайск-официальный.рф

3.4.2. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.4.3. Порядок проведения специалистами Управления образования города Батайска  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.4.4. Заявители, направившие в Управление образования города Батайска  документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами  по вопросам, указанным в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.4.5. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Управления образования города Батайска. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

3.4.6. На стендах, расположенных в Управлении образования города Батайска, размещается следующая информация:

· ответственные за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;  

· о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· о времени приема документов;

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

· об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений действий (бездействия) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Управления образования города Батайска;

· текст административного регламента с приложениями. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование  муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования города Батайска.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

4.1. 5 рабочих дней с момента подачи заявлении с приложением всех необходимых документов, указанных в настоящем административном регламенте.
4.2. Срок оформления заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина может быть продлен до получения дополнительных документов, но не более чем на 7 дней.
5. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление  муниципальной услуги

5.1 Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (конституцию не указывать):

· Гражданский кодекс Российской Федерации, ст. 31 («Собрание законодательства Российской Федерации», № 52, 30 ноября 1994 года); 

· Семейный кодекс Российской Федерации, ст. 19, 20 («Российская газета», № 17, 27 января 1996 года; «Собрание законодательства Российской Федерации», № 1, 1 января 1996 года, ст. 16); 

· Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства РФ», № 17, 28 апреля 2008 года, ст. 1755; «Российская газета», № 94, 30 апреля 2008 года); 

· Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ», № 17, 23 апреля 2001 года, ст. 1643; «Российская газета», № 78, 20 апреля 2001 года);
· «Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»  в редакции Федерального закона от 28.11.2015 года  № 358-ФЗ ("Российская газета" от 30 ноября 2015 г. N 270);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 года            № 432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», № 21, 25 мая 2009 года, ст. 2572; «Российская газета», № 94, 27 мая 2009 года); 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 04 апреля 2002 года № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием» («Собрание законодательства РФ», № 15, 15 апреля 2002 года, ст. 1434; «Российская газета»,               № 67, 13 апреля 2002 года); 

· Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 19, 8 мая 2006 года, ст. 2060); 

· Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г.        № 423» («Российская газета», № 252, 29 декабря 2009 года); 

· Постановление Мэра города Батайска от 28.01.2008 № 109 «Об утверждении Положения об организации опеки и попечительства в городе Батайске».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

6.1. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:

	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги
	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении

(оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)
	Наименование органа власти, предоставляющего документ (сведения)

	1. Заявление 


	1. Оригинал -1


	-

	2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)
	2. Копия при предъявлении оригинала – 1
	-

	3. Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости
	3. Оригинал - 1
	МВД России

	4. Справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии у гражданина инфекционных заболеваний в открытой форме или психические заболевания, больных наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом или медицинское заключение по форме № 164/у-96 
	4. Оригинал - 1
	-


6.2. Перечень дополнительных для оказания муниципальной услуги документов:
	Перечень дополнительных документов, необходимых для предоставления услуги
	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении

(оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)
	Наименование органа власти, предоставляющего документ (сведения)

	1. Копии документов, подтверждающих право пользования или право собственности гражданина на жилое помещение, в котором будет временно находится ребенок
	1. Копия при предъявлении оригинала -1


	Росреестр

	2. Справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии у совместно проживающих с гражданином членов его семьи инфекционных заболеваний в открытой форме, психических расстройств и расстройств поведения до прекращения диспансерного наблюдения или медицинское заключение по форме № 164/у-96
	2. Оригинал – 1
	-

	3. Выписку из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи
	3. Оригинал - 1
	МФЦ


6.3. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части

 HYPERLINK ""
 6 

 HYPERLINK ""
статьи

 HYPERLINK ""
 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ.

6.4. В заявлении согласно приложению №3 к настоящему регламенту указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

· сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации; почтовый адрес заявителя;

· изложение существа запроса (сведения необходимые для исполнения заявления);

· личная подпись и дата;

· круглая печать (только для юридических лиц).

6.5. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Управление образования города Батайска одним из следующих способов:

· по почте, при этом днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата их получения уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе. Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения. 
· с использованием электронной почты;
· через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.

При поступлении заявления от гражданина в электронной форме в Управление образования города Батайска ответственный специалист регистрирует заявление в журнале регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления, направляет заявителю уведомление в электронном виде о поступлении заявления, назначает дату и время обращения гражданина с документами, перечень необходимых документов, при необходимости направляет запросы согласно заключенным соглашениям на бумажном носителе или в электронном виде находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

6.6. Требования к оформлению документов: в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов. 

6.7. Запрещено требовать от заявителей совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.

6.8. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. В приеме и регистрации заявления отказывается, если:

· заявление подается с нарушением требований, установленных разделе 2 настоящего административного регламента;

· заявление заполнено карандашом;

· заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, а также исправления и серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание заявления.

8. Основания для приостановления муниципальной услуги
8.1. В комплекте представленных заявителем документов представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в настоящем административном регламенте, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· обнаружение в представленных  документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги;

· не представлены все документы, требуемые в соответствии с настоящим административным регламентом.

10.  УСЛУГИ, НЕОБХОДИМЫЕ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

10.1. Перечень документов (сведений), запрашиваемых Управлением образования города Батайска  в порядке межведомственного взаимодействия:

10.1.1. Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости – МВД России.
10.1.2. Копии документов, подтверждающих право пользования или право собственности гражданина на жилое помещение, в котором будет временно находится ребенок – Росреестр.
10.1.3. Выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи - МФЦ

11. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

13.1. Регистрация заявления и представленных документов в адрес Управления образования города Батайска осуществляется в день его поступления или в первый рабочий день после выходных или праздничных дней.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

14.1. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

14.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

14.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

14.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

14.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

14.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

14.7. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

14.8. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
14.9. В помещениях предусмотрены:

· условия для беспрепятственного доступа инвалидов с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности на объекты и в  помещения, в которых осуществляется  предоставление муниципальной услуги;

· возможность самостоятельного  или с помощь сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на котором расположен объект, вход на такой объект и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, не предусмотрено».

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

15.1.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

· наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

· удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельно передвижения и оказание им помощи на объектах;
· допуск сурдопереводчика и/или тифлосурдопереводчика;

· допуск собаки проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

· оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

16. Требование соблюдения конфиденциальности
16.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Раздел  3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

1. Состав, последовательность

и сроки выполнения административных процедур

1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления с пакетом документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента.

1.2. Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

· прием заявления с пакетом документов, их проверка;

· формирование и направление межведомственного запроса;

· подготовка заключения;

· отказ в предоставлении в случаях предусмотренных настоящим регламентом.

1.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги и формирование пакета документов.

В день обращения заявителя или его уполномоченного представителя в уполномоченную организацию специалист Управления образования города Батайска принимает у заявителя или его уполномоченного представителя заявление с пакетом документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента.

Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

· представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

· заявление подано лицом, уполномоченным совершать такого рода действия;

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

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

· предоставлены документы, подтверждающие наличие согласия иных лиц (или их законных представителей), не являющихся заявителями, на обработку их персональных данных, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 8 раздела 2  настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для их приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, отказывает в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и возвращает документы заявителю.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

При приеме документов специалист уполномоченного органа выдает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут, включая документы, поступившие в электронном виде.

Специалист  осуществляет комплектование документов  и их передачу руководителю.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

Руководитель Управления образования города Батайска в день регистрации документов  назначает ответственного исполнителя для рассмотрения документов о предоставлении либо непредоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

1.4.  Формирование и направление межведомственного запроса в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

При непредставлении заявителем документов, перечень которых указан в пункте 6 раздела 2  настоящего административного регламента,  ответственный исполнитель в течение одного дня со дня регистрации документов в уполномоченном органе готовит и направляет письменный либо в электронной форме запрос в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для получения документов, необходимых для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в адрес которой направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи - о зарегистрированных правах на объект недвижимости и приобретаемый земельный участок.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более чем пять дней со дня получения соответствующего запроса в письменной либо электронной форме готовят и передают в уполномоченный орган документы.

1.5. После прохождения административной процедуры заявитель получает  муниципальную услугу либо об отказе в ее предоставлении, который регистрируется, заверяется печатью в установленном порядке и передается в порядке делопроизводства специалисту уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней, который может быть продлен на срок не более 7 рабочих дней.


Блок схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
2. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронном виде

2.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам настоящего  административного регламента, с учетом особенностей, предусмотренных разделом 3 настоящего административного регламента.
2.2. При взаимодействии с заявителем в электронном виде ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю по почте, на руки или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме,  осуществляющий прием и регистрацию документов, направляет заявителю информацию по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Управления образования города Батайска, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

1.4. Периодичность проверок устанавливается руководителем Управления образования города Батайска, но не реже одного раза в квартал.

1.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

1.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

1.7. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).


Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом руководителя  Управления образования города Батайска  создается комиссия. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 


Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

1.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5.  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов Управления образования города Батайска, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. 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 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 субъектов Российской Федерации, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление образования города Батайска. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования города Батайска, подаются в Администрацию города Батайска. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. Подача жалобы осуществляется бесплатно. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
1.5. Жалоба должна содержать (приложение №2 к настоящему регламенту):

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) 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.

1.6. В рассмотрении письменного обращения заявителю отказывается по следующим основаниям:

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- не указаны фамилия заявителя, наименование и реквизиты юридического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ на обращение не дается;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение, - обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну – заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

1.7. Жалоба руководителю Управления образования города Батайска регистрируется в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

1.8. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса в Управлении образования города Батайска.

1.9. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

· руководителю Управления образования города Батайска на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги (346880, г. Батайск, пл. Ленина, д. 3);
· Мэру города Батайска: на решение или действие (бездействие) начальника
Управления образования города Батайска (346880, г. Батайск, пл.Ленина, 3).

- Вышестоящим органам государственной власти.
1.10. Жалоба, поступившая в Управление образования города Батайска, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

1.11. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Управление образования города Батайска принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, 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 указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.
1.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

1.13. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы

1.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.


Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Раздел 6. Электронная карта


В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение   государственных и муниципальных,  а также иных услуг. 

Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска                                                               В.С. Мирошникова                                                                    
приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги - Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги – Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей





                  Да                                                                                                                                        нет





Да                                                                                                                                          нет






приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги - Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

Начальнику Управления образования 

города Батайска

________________________________________

________________________________________________________________________________

Дата рождения___________________________

Паспорт ________________________________, выдан __________________________________

________________________________________

Проживающего(ей) по адресу: _____________

________________________________________

Зарегистрированного(ой) по адресу: ________

________________________________________







    Контактный телефон _____________________  

ЖАЛОБА

на ___________________________________________________________________________ 

                                          (Ф.И.О. и должность специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется) 

Существо жалобы:_____________________________________________________________ 

 
                             (краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия) с указанием 

_____________________________________________________________________________

                      оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием бездействием)

Перечень прилагаемых документов: 

_________________                                                                     __________________________ 


(дата) 









(подпись) 

приложение № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги - Прием документов от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

	
	Начальнику Управления образования города Батайска

_______________________

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

______________________________

(телефон)


Заявление гражданина, выразившего желание временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
Я,  


(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность: 
	


(когда и кем выдан)

место жительства ________________________________________________

                              (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

____________________________________________________________________________________________________
место пребывания________________________________________________

             (адрес места фактического проживания) 
___________________________________________________________________________ 

прошу выдать мне заключение о возможности временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах. 


Дополнительно могу сообщить о себе следующее _____________________
                                     (указывается  наличие у гражданина

___________________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том  числе информация о наличие документов ___________________________________________________________________________

об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны ____________________________________________________________________________________________________

или попечители и т.д.)

Я,________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

(подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

	
	копия документа, удостоверяющего личность


	
	справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие 

	
	судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан


	
	медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение 

	
	по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем)






















Поступление в Управление образования города Батайска заявления гражданина желающего временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей





Специалист Управления образования осуществляет прием документов от граждан в соответствии с установленными требованиями





Все документы присутствуют и соответствуют требованиям?





В случае отсутствия необходимых документов специалист сообщает гражданину о необходимости представить недостающие документы 





Необходимые документы представлены?





Специалист готовит письменный отказ и направляет гражданину письменный отказ





Специалист готовит заключение о возможности временной передачи несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения, направляет письменно гражданину








