
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕССЕНТУКИ 

Ставропольского края 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
          27.07.2018          .       г. Ессентуки №              949            . 

 

 

 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению управ-
лением образования администрации города Ессентуки государственной услу-
ги «Принятие решения о возможности раздельного проживания опекуна (по-
печителя) с подопечным в соответствии со статьей 36 Гражданского кодекса 
Российской Федерации» 
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г.      

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов испол-

нения государственных функций и административных регламентов предос-

тавления государственных услуг», приказом министерства образования и мо-

лодежной политики Ставропольского края от 14 мая 2015 г. № 603-пр, поста-

новлением администрации города Ессентуки от 05 октября 2010 г. № 2176 

«Об утверждении порядка разработки и утверждения административных ре-

гламентов исполнения муниципальных функций и административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг администрацией города Ессен-

туки», администрация города Ессентуки 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 

1. Утвердить Административный регламент предоставления управле-

нием образования администрации города Ессентуки  государственной услуги 

«Принятие решения о возможности раздельного проживания опекуна (попе-

чителя) с подопечным  в  соответствии  со   статьей 36 Гражданского кодекса 

Российской Федерации» согласно приложению. 

 

2. Признать утратившими силу: 
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постановление администрации города Ессентуки от 07 июля 2015 г.    

№ 1812 «Об утверждении Административного регламента по предоставле-

нию управлением образования администрации города Ессентуки государ-

ственной услуги «Принятие решения о возможности раздельного прожива-

ния опекуна (попечителя) с подопечным в соответствии со статьей 36 Граж-

данского кодекса Российской Федерации»; 

постановление администрации города Ессентуки от 27 июля 2016 г.    

№ 1256 «О внесении изменений в постановление Администрации города Ес-

сентуки от 07.07.2015 № 1812 «Об утверждении Административного регла-

мента по предоставлению управлением образования администрации города 

Ессентуки государственной услуги «Принятие решения о возможности раз-

дельного проживания опекуна (попечителя) с подопечным в соответствии со 

статьей 36 Гражданского кодекса Российской Федерации». 

 

3. Отделу по организационным и кадровым вопросам администрации 

города Ессентуки (Легецкий А.Н.) разместить настоящее постановление на 

официальном сайте администрации города Ессентуки и Думы города Ессен-

туки в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

4. Муниципальному бюджетному учреждению «Ессентуки сегодня» 

(Корчевный Ю.Ю.) опубликовать настоящее постановление в городской об-

щественно-политической газете «Ессентукская панорама». 

 

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации города Ессентуки Попову Н.В. 

 

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

     
 

 

Глава города Ессентуки                                                                 А.Ю.Некристов 
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                                                                          Приложение  
                                                                          к постановлению  
                                                                          администрации города Ессентуки 
                                                                          от  27.07.2018    №    949 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления управлением образования администрации города Ессентуки 

государственной услуги «Принятие решения о возможности раздельного 

проживания опекуна (попечителя) с подопечным в соответствии со статьей 

36 Гражданского кодекса Российской Федерации» 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент предоставления управлением обра-

зования администрации города Ессентуки государственной услуги «Приня-

тие решения о возможности раздельного проживания опекуна (попечителя) с 

подопечным в соответствии со статьей 36 Гражданского кодекса Российской 

Федерации» (далее соответственно – Административный регламент, государ-

ственная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 

24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Гражданского ко-

декса Российской Федерации от 30 ноября 1994 г., Законом Ставропольского 

края от 28 декабря 2007 г. № 89-кз «Об организации и осуществлении дея-

тельности по опеке и попечительству» и Законом Ставропольского края от  

28 февраля 2008 г. № 10-кз «О наделении органов местного самоуправления 

муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае от-

дельными государственными полномочиями Ставропольского края по орга-

низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» в целях 

повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, 

создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при 

предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и последова-

тельность действий (административных процедур) при исполнении указан-

ной государственной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Получателями государственной услуги являются попечители несовер-

шеннолетних и несовершеннолетние подопечные, достигшие возраста 16 лет, 

зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на терри-

тории муниципального образования города-курорта Ессентуки Ставрополь-

ского края (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги 

Информация о порядке предоставления государственной услуги предо-

ставляется любым заинтересованным лицам: 

посредством опубликования в установленном порядке нормативных 

правовых актов Ставропольского края и администрации города Ессентуки, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению госу-

consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF550676D678F228D3CC4A3CBA4EEAA79772C61747VDuDJ
consultantplus://offline/ref=B5C6659092BBC9D4AF55187BC014AC22D5C51536B143E3F1CC2D9D4A10D4E739A23B0CCB57C77A57D8B481V0uBJ
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дарственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на офи-

циальном сайте управления образования администрации города Ессентуки в 

сети «Интернет» по адресу - www.uoyes.edusite.ru и официальном сайте ад-

министрации города Ессентуки и Думы города Ессентуки в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.adm-essentuki.ru, а 

также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: 

Управление образования администрации города Ессентуки - 357600, Ставро-

польский край, город Ессентуки, ул. Пятигорская, 112-а, кабинеты 9 и 13. 

График работы: Понедельник - пятница с 9-00 до 18-00.  

Приемные дни:  вторник с 9-00 до 13-00,  

                  четверг  с 9-00 до 13-00. 

Перерыв: с 13-00 до 14-00  

посредством размещения утвержденного администрацией города Ес-

сентуки Административного регламента в здании управления образования 

администрации города Ессентуки на стенде; 

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и 

письменном обращении; 

через многофункциональные центры предоставления государственных 

и муниципальных услуг (далее - МФЦ); 

через федеральную государственную информационную систему "Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - 

Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информаци-

онную систему Ставропольского края "Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края" (далее - региональ-

ный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Телефоны для справок: 8 (87934) 4-34-82. 

Адрес электронной почты: esentuk@stavminobr.ru. 

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в при-

ложении № 1 к Административному регламенту. 

1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления 

государственной услуги. 

1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной 

услуги предоставляется бесплатно. 

Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, размещенная на Едином порта-

ле, региональном  портале,  официальном сайте администрации города Ес-

сентуки и Думы города Ессентуки, а также официальном сайте управления 

образования администрации города Ессентуки, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале, 

http://www.adm-essentuki.ru/
mailto:esentuk@stavminobr.ru
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официальном сайте администрации города Ессентуки и Думы города Ессен-

туки, а также официальном сайте управления образования администрации 

города Ессентуки, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, уста-

новка которого на технические средства заявителя требует заключения ли-

цензионного или иного соглашения с правообладателем программного обес-

печения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авториза-

цию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предостав-

ления государственной услуги осуществляется путем индивидуального и 

публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления 

государственной услуги осуществляется в устной и письменной форме. 

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предо-

ставления государственной услуги осуществляется специалистами управле-

ния образования администрации города Ессентуки, ответственными за 

предоставление государственной услуги (далее - специалисты), при обраще-

нии заявителей лично или по телефону. 

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном об-

ращении осуществляется в соответствии с графиком (приложение № 3). 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре 

предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при 

обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений. 

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в 

письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также 

фамилии, инициалов и номера телефона специалиста управления образова-

ния администрации города Ессентуки, оформившего письменный ответ. 

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привле-

чением средств массовой информации - радио, телевидения (далее - СМИ). 

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интер-

нет-сайты, а также - оформления информационных стендов. 

 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

«Принятие решения о возможности раздельного проживания опекуна 

(попечителя) с подопечным в соответствии со статьей 36 Гражданского ко-

декса Российской Федерации». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Предоставление государственной услуги осуществляется управлением 
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образования администрации города Ессентуки. 

В соответствии с положениями Административного регламента от за-

явителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, не-

обходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением 

в иные органы, организации, участвующие в предоставлении государствен-

ной услуги. 

При предоставлении государственной услуги специалисты осуществ-

ляют взаимодействие с: 

управлением по вопросам миграции ГУ МВД России по Ставрополь-

скому краю в части получения сведений о регистрации граждан по месту 

пребывания и по месту жительства в жилом помещении; 

профессиональными образовательными организациями и образова-

тельными организациями высшего образования в части получения сведений 

об обучении в образовательной организации несовершеннолетнего подопеч-

ного. 

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от 

заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, 

участвующими в предоставлении государственных услуг, утверждаемых 

нормативным правовым актом Ставропольского края. 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

выдача разрешения на раздельное проживание попечителя и его несо-

вершеннолетнего подопечного; 

отказ в выдаче разрешения на раздельное проживание опекуна (попе-

чителя) и его несовершеннолетнего подопечного с направлением письменно-

го уведомления заявителю о принятии такого решения с указанием причины 

отказа. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со 

дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-

стративного регламента. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-

ставление государственной услуги 

Управление образования администрации города Ессентуки предостав-

ляет государственную услугу в соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 г.    

consultantplus://offline/ref=993FE6CF6B95B64FBEA182BC88F00AD57CB9E7E179089F03C57D7BD82A59D7033E21F10F3DF6A8B7E611BCXC17H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FDA2516F6504C439B44E871015C60EC7333DAC1E7861F9B54A069H
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№ 51-ФЗ ("Собрание законодательства Российской Федерации", 05.12.1994, 

№ 32, ст. 3301); 

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г.       

№ 223-ФЗ ("Собрание законодательства Российской Федерации", 01.01.1996, 

№ 1, ст. 16); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание зако-

нодательства Российской Федерации", 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

Федеральным законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и попе-

чительстве" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 

28.04.2008, № 17, ст. 1755); 

Законом Ставропольского края от 28 декабря 2007 г. № 89-кз "Об орга-

низации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству" ("Сбор-

ник законов и других правовых актов Ставропольского края", 15.03.2008,    

№ 7, ст. 7010); 

Законом Ставропольского края от 28 февраля 2008 г. № 10-кз "О наде-

лении органов местного самоуправления муниципальных районов и город-

ских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полно-

мочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельно-

сти по опеке и попечительству" ("Сборник законов и других правовых актов 

Ставропольского края", 25.04.2008, № 11, ст. 7134); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. № 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг"; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 "О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", 26.11.2012, 

№ 48, ст. 6706, "Российская газета", № 271, 23.11.2012); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 г. № 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг" (официальный интернет-портал пра-

вовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, "Российская газета", 

№ 75, 08.04.2016, "Собрание законодательства РФ", 11.04.2016, № 15, ст. 2084); 

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013 г. № 428-п "О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского 

края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ставропольского края" ("Ставро-

польская правда", 07.12.2013, № 330-331); 

consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FDA2517F0574A439B44E871015CA660H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FDA2410F4574D439B44E871015C60EC7333DAC1E7861F995DA06CH
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FDA2517FF5048439B44E871015C60EC7333DAC1E7861F9952A068H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9C1B72CE885DF264FFB514E49C51DB577560330EA26739AC7B2C55B94550831203FAA65H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9C1B72CE885DF264FFB514D4BC51AB477560330EA26739AC7B2C55B94550831203FAA65H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FDA2510F0534C439B44E871015CA660H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FD92A12F15147439B44E871015CA660H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FD92414FF5146439B44E871015CA660H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9C1B72CE885DF264FFB594A4FCE1CB72A5C0B69E624A764H
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постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 

г. № 295-п "Об утверждении порядка разработки и утверждения органами 

исполнительной власти Ставропольского края административных регламен-

тов предоставления государственных услуг, порядка разработки и утвержде-

ния органами исполнительной власти Ставропольского края административ-

ных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) 

функций и порядка проведения экспертизы проектов административных ре-

гламентов предоставления государственных услуг и проектов администра-

тивных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) 

функций" ("Ставропольская правда", № 183, 03.08.2011); 

распоряжением Правительства Ставропольского края от 09 ноября 2010 

г. № 474-рп "Об утверждении перечня первоочередных государственных 

услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных 

образований Ставропольского края и подведомственными им муниципаль-

ными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных государ-

ственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления 

органам местного самоуправления муниципальных образований Ставрополь-

ского края" ("Сборник законов и других правовых актов Ставропольского 

края", 28.02.2011, № 5, ст. 9054); 

приказом министерства экономического развития Ставропольского 

края от 01 июня 2011 г. № 173/од "Об утверждении перечней государствен-

ных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставрополь-

ского края". 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги 

Перечень документов, необходимых для получения государственной 

услуги: 

1) заявление попечителя о раздельном проживании по форме согласно 

приложению 4; 

2) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 

16 лет, о раздельном проживании (приложение № 5); 

3) копия паспорта попечителя; 

4) копия  паспорта несовершеннолетнего подопечного, достигшего 

возраста 16 лет; 

5) копия постановления об учреждении опеки (попечительства); 

6) документ, подтверждающий факт проживания несовершеннолетнего 

на территории муниципального образования города-курорта Ессентуки Став-

ропольского края на момент подачи заявления (свидетельство о временной 

регистрации по месту пребывания; заверенная копия финансового лицевого 

счета; заверенная копия выписки из домовой книги); 

7) документ, подтверждающий причины раздельного проживания несо-

вершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 16 лет, с попечителем 

consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9C1B72CE885DF264FFB514D4FC911BC77560330EA26739AC7B2C55B94550831233AAA6EH
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9C1B72CE885DF264FFB54474FC91BB72A5C0B69E624A764H
consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9C1B72CE885DF264FFB514D41C410BC77560330EA26739AC7B2C55B945508322338AA6BH
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(справка об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка 

старше 16 лет в другом муниципальном образовании, копия документа, под-

тверждающего трудовую деятельность (трудовая книжка, трудовой договор 

(контракт); 

8) справка из комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав о привлечении к административной ответственности несовершеннолет-

него подопечного, достигшего возраста 16 лет, за последние три года (либо 

об отсутствии фактов привлечения); 

9) акт обследования жилищных условий по временному месту житель-

ства несовершеннолетнего, выданный органом местного самоуправления по 

месту временного проживания несовершеннолетнего на основании обраще-

ния попечителя. 

Заявитель может представить в управление образования администра-

ции города Ессентуки запрос в форме электронного документа с использова-

нием Единого портала и регионального портала, установленной постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 "О по-

рядке оформления и представления заявлений и иных документов, необхо-

димых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в 

форме электронных документов". 

Формирование запроса в форме электронного документа осуществля-

ется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином порта-

ле, региональном портале без необходимости дополнительной подачи запро-

са в какой-либо иной форме. 

На Едином портале, региональном портале размещается образец запол-

нения запроса в форме электронного документа. 

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-

полнения запроса в форме электронного документа, то для формирования за-

проса на Едином портале в порядке, определяемом министерством связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автомати-

ческий переход к заполнению электронной формы указанного запроса на ре-

гиональном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля-

ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы за-

проса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 

ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса; 

возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электрон-

ной форме; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении оши-

бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

consultantplus://offline/ref=993FE6CF6B95B64FBEA182AA8B9C54DF7AB3BFE87A01965D9E2220857DX510H
consultantplus://offline/ref=993FE6CF6B95B64FBEA182AA8B9C54DF7AB3BFE87A01965D9E2220857DX510H
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запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе "Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме" (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, ка-

сающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном пор-

тале или официальном сайте администрации города Ессентуки и Думы горо-

да Ессентуки к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, 

а также частично сформированным запросам - в течение не менее 3 месяцев. 

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва-

ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом управле-

ния образования администрации города Ессентуки, ответственным за прием 

документов, в журнале учета приема запросов заявителей в день его поступ-

ления. 

Должностное лицо управления образования администрации города Ес-

сентуки обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления гос-

ударственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 

представления заявителем этого документа на бумажном носителе, если иное 

не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с 

ними актами Правительства Российской Федерации, законами Ставрополь-

ского края и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства 

Ставропольского края. 

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и 

начале процедуры предоставления государственной услуги, либо мотивиро-

ванный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государ-

ственной услуги, поступившее в управление образования администрации го-

рода Ессентуки в форме электронного документа, направляется заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запро-

се. 

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной 

услуги, может быть получена заявителем: 

непосредственно в управлении образования администрации города Ес-
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сентуки; 

на официальном сайте администрации города Ессентуки и Думы горо-

да Ессентуки, Едином портале и региональном портале; 

в информационно-правовой системе "КонсультантПлюс". 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления государствен-

ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предо-

ставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель 

вправе представить: 

1) акт обследования жилищных условий по временному месту житель-

ства несовершеннолетнего, выданный органом местного самоуправления по 

месту временного проживания несовершеннолетнего, который отражает 

наличие/отсутствие условий, которые могут отразиться неблагоприятно на 

воспитании и защите прав и интересов подопечного; 

2) копия постановления об учреждении опеки (попечительства), вы-

данная органом местного самоуправления по месту учреждения опеки (попе-

чительства). 

С целью предоставления государственной услуги управление образо-

вания администрации города Ессентуки запрашивает и получает в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия следующие докумен-

ты: 

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания несо-

вершеннолетнего подопечного. 

2.8. Запрет на требование от заявителя избыточных документов и ин-

формации или осуществления избыточных действий 

Управление образования администрации города Ессентуки при предо-

ставлении государственной услуги в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-

выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государ-

ственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении госу-

дарственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

consultantplus://offline/ref=3808C673ECAC088E77FEA9D7B440B68FDA2410F4574D439B44E871015CA660H
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ментов, необходимых для предоставления государственной услуги 

В приеме документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги, отказывается, если: 

1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отче-

ства заявителя и его почтового адреса для ответа; 

3) заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребыва-

ния на территории муниципального образования городского округа города-

курорта Ессентуки Ставропольского края; 

4) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента; 

5) качество документов не соответствует следующим требованиям: 

тексты документов написаны неразборчиво; 

фамилии, имена и (если имеется) отчества физических лиц, адреса их 

мест жительства написаны не полностью; 

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные 

не оговоренные исправления; 

документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надле-

жащих подписей сторон или определенных законодательством должностных 

лиц; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

6) отсутствуют оригиналы документов, указанных в пункте 2.6 настоя-

щего Административного регламента (в случае если они не заверены в уста-

новленном законодательством Российской Федерации порядке). 

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, при направлении за-

проса в электронной форме, являются: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной форме запроса; 

запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается 

прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его представле-

ния. 

Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предостав-

ления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государ-

ственной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления 

государственной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и по-

рядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 

портале, региональном портале и официальном сайте администрации города 

Ессентуки и Думы города Ессентуки. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении государственной услуги: 

наличие в представленных документах недостоверной информации; 
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невозможность осуществления контроля со стороны попечителя за 

условиями проживания несовершеннолетнего; 

недостижение подопечным возраста 16 лет. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы за предоставление государственной услуги 

Государственная пошлина не взимается. 

Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предо-

ставления государственной услуги 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на 

предоставление государственной услуги, при получении документов, при 

необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 ми-

нут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ-

ственной услуги 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государствен-

ной услуги не может превышать 20 минут. Срок регистрации запроса заяви-

теля о предоставлении государственной услуги, полученный в электронном 

виде, и уведомления заявителя о его получении не должен превышать 1 день. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-

ственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-

ке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-

ственная услуга: 

1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, 

оборудованные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для 

оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с уче-

том доступа инвалидов-колясочников. 

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать ком-

фортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы спе-

циалистов; 

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны 

обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 
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Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными 

ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное пе-

редвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны 

размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и по-

ворота колясок. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги, размещенной на информа-

ционных стендах или в информационных электронных терминалах, должно 

соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 

информации заявителями. 

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной тексто-

вой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля. 

2.14.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей: 

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление госу-

дарственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером 

и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать 

справочную информацию по вопросам предоставления государственной 

услуги и организовать предоставление государственной услуги в полном 

объеме; 

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным 

нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фами-

лии, имени и отчества специалиста. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях спе-

циалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исклю-

чением случаев коллективного обращения заявителей. 

2.14.3. Требования к информационным стендам. 

В помещениях управления образования администрации города Ессен-

туки, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информаци-

онные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении 

государственной услуги. 

На информационных стендах управления образования администрации 

города Ессентуки размещаются следующие информационные материалы: 

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, со-

держащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государ-

ственной услуги; 

текст Административного регламента; 

информация о порядке исполнения государственной услуги; 

перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

consultantplus://offline/ref=993FE6CF6B95B64FBEA182BC88F00AD57CB9E7E175009A0AC27D7BD82A59D7033E21F10F3DF6A8B7E611BFXC13H
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осуществляется ее периодическое обновление. 

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в МФЦ, возможность получе-

ния информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных технологий 

2.15.1. Показателем доступности при предоставлении государственной 

услуги являются: 

- возможность получать необходимую информацию и консультации, 

касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента; 

- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной 

услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использую-

щих кресла-коляски и собак-проводников; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической ин-

формации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населе-

нию, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами; 

- возможность обращения за получением государственной услуги в 

многофункциональный центр. 

2.15.2. Показателями качества предоставления государственной услуги 

являются: 

1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, в случае необходимости - с уча-

стием заявителя; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о по-

рядке предоставления государственной услуги; 

3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения доку-

ментов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

2.15.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель 

вправе обращаться в управление образования администрации города Ессен-

туки по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе 

предоставления государственной услуги, лично, по почте или с использова-

нием информационно-коммуникационных технологий. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
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государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возмож-

ность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" через официальный сайт официальном сайте администрации 

города Ессентуки и Думы города Ессентуки (www.adm-essentuki.ru), Единый 

портал (www.gosuslugi.ru) и региональный портал (www.26gosuslugi.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить 

формы документов, необходимые для получения государственной услуги. 

Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе -

Муниципальные и государственные услуги. Заявитель имеет возможность 

оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи 

в управление образования администрации города Ессентуки. 

Предоставление заявителям государственной услуги может быть орга-

низовано в МФЦ по принципу "одного окна" в соответствии с соглашениями 

о взаимодействии с администрацией города Ессентуки, определяющими по-

рядок, условия и правила взаимодействия при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг. 

При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами 

МФЦ могут быть в соответствии с настоящим Регламентом осуществляться 

следующие функции: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления государственной услуги; 

прием заявления и документов в соответствии с настоящим админи-

стративным регламентом и передача их в управление образования админи-

страции города Ессентуки для исполнения. 

При организации записи на прием в управлении образования админи-

страции города Ессентуки заявителю обеспечивается возможность: 

ознакомления с расписанием работы управления образования админи-

страции города Ессентуки либо должностного лица уполномоченного органа, 

а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени 

приема; 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста-

новленного в управлении образования администрации города Ессентуки гра-

фика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием управление образования админи-

страции города Ессентуки не вправе требовать от заявителя совершения 

иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в со-

ответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, ука-

зания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для рас-

чета длительности временного интервала, который необходимо заброниро-

вать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством регионального 

портала. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

http://www.adm-essentuki.ru/
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явителю направляется: 

уведомление о записи на прием в управлении образования администра-

ции города Ессентуки, содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, ли-

бо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставле-

ния государственной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги и 

возможности получить результат предоставления государственной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

 

Раздел III. 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 

 

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

предоставления государственной услуги (блок-схема в приложении № 2). 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

предоставление в установленном порядке информации заявителю и 

обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге; 

прием и регистрация заявлений и документов для принятия решения о 

выдаче разрешения на раздельное проживание опекуна (попечителя) и его 

несовершеннолетнего подопечного; 

рассмотрение заявлений и документов для принятия решения о выдаче 

разрешения на раздельное проживание опекуна (попечителя) и его несовер-

шеннолетнего подопечного; 

подготовка и направление заявителю письменного уведомления об от-

казе в разрешении на раздельное проживание опекуна (попечителя) и его 

несовершеннолетнего подопечного; 

подготовка постановления о разрешении на раздельное проживание 

опекуна (попечителя) и его несовершеннолетнего подопечного. 

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) 

предоставления государственной услуги в органе местного самоуправления: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и 

обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге 

2) прием и регистрация документов заявителя; 
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3) формирование личного дела заявителя; 

4) запрос документов по системе межведомственного электронного 

взаимодействия и их регистрация; 

5) экспертиза документов, представленных заявителем; 

6) принятие решения: 

издание постановления администрации города Ессентуки о разрешении 

на раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопеч-

ного; 

подготовка письменного ответа об отказе в выдаче разрешения на раз-

дельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопечного; 

7) направление или выдача результата заявителю: 

выдача (направление) постановления о разрешении на раздельное про-

живание попечителя и его несовершеннолетнего подопечного; 

выдача (направление) письменного ответа об отказе в выдаче разреше-

нии на раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего под-

опечного. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) 

предоставления государственной услуги в МФЦ: 

1) консультирование заявителя по вопросу предоставления государ-

ственной услуги; 

2) прием и регистрация документов заявителя; 

3) передача документов заявителя в управление образования админи-

страции города Ессентуки. 

3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги 

Основанием для предоставления информации по вопросам предостав-

ления государственной услуги является личное обращение заявителя в 

управление образования администрации города Ессентуки или поступление 

его обращения в письменном, электронном виде через официальный портал 

администрации города Ессентуки и Думы города Ессентуки в информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет". 

Предоставление информации по вопросам предоставления государ-

ственной услуги осуществляется должностным лицом управления образова-

ния администрации города Ессентуки, МФЦ. 

Срок предоставления информации по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги не превышает 15 минут на одного заявителя. 

Результатом административной процедуры является предоставление 

информации заявителю в устном либо в письменном виде. 

3.3. Прием и регистрация документов заявителя 

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации доку-

ментов заявителя является его обращение с заявлением о выдаче разрешения 
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на раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопеч-

ного, являющимся приложением 4 к Административному регламенту. 

3.3.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами 

должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует по-

ступление заявления и представленных документов в соответствии с уста-

новленными правилами делопроизводства и передает их должностному лицу, 

ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя. 

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и форми-

рование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверя-

ет документ, удостоверяющий личность заявителя. 

3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ-

ление личного дела заявителя, проверяет соответствие представленных до-

кументов требованиям, установленным пунктами 2.6 и 2.7 Административ-

ного регламента. 

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ-

ление личного дела заявителя: 

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, 

делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет 

своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 

производит копирование документов, если копии необходимых доку-

ментов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлин-

ным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициа-

лов; 

назначает дату проведения обследования жилого помещения, в котором 

будет проживать несовершеннолетний подопечный. Если место проживания 

подопечного ребенка старше 16 лет, в связи с обучением в образовательной 

организации, находится в другом муниципальном образовании, то должност-

ное лицо делает запрос в орган местного самоуправления данного муници-

пального района (городского округа) о проведении обследования по месту 

проживания подопечного. 

3.3.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ-

ление личного дела заявителя, проверяет наличие всех необходимых доку-

ментов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регла-

мента, сверяя их с описью документов в заявлении о выдаче разрешения на 

раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопечного. 

3.3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов 

или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в 

разделе 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо, 

ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, 

уведомляет его о наличии препятствий для предоставления государственной 



20 
 

услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представлен-

ных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании 

заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи 

документов для предоставления государственной услуги, должностное лицо, 

ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, 

возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.3.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, или несоответ-

ствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 

настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме 

заявления и документов для предоставления государственной услуги, долж-

ностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного де-

ла заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными доку-

ментами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия 

необходимых документов. 

3.3.9. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ-

ление личного дела заявителя, передает принятое заявление о разрешении на 

раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопечного 

на регистрацию должностному лицу, ответственному за ведение делопроиз-

водства. 

3.3.10. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит 

запись о приеме заявления в "Журнал регистрации заявлений и разрешений" 

по форме, являющейся приложением 5 к настоящему Административному 

регламенту. 

3.3.11. Максимальный срок выполнения указанных административных 

действий составляет 30 минут. 

Максимальный срок исполнения указанной административной проце-

дуры - 1 рабочий день. 

3.4. Формирование личного дела заявителя 

3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела 

заявителя является регистрация специалистом, ответственным за прием до-

кументов и формирование личного дела, заявления в "Журнале регистрации 

заявлений граждан". 

3.4.2. В целях получения документов и сведений, необходимых для 

предоставления государственной услуги, которые подлежат истребованию 

посредством системы межведомственного взаимодействия, в том числе по 

поручению заявителя, должностное лицо, ответственное за прием докумен-

тов и оформление личного дела, в случае необходимости делает соответ-

ствующие запросы в соответствующие организации, в том числе в электрон-

ной форме с использованием системы межведомственного электронного вза-
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имодействия. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган 

или организацию не должен превышать 3 рабочих дней. 

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ-

ление личного дела заявителя, при поступлении ответов на запрос от органов 

и организаций, в том числе в электронной форме с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия, дополняет комплект до-

кументов, представленный заявителем, полученными ответами на запросы. 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов и форми-

рование личного дела заявителя, передает данное личное дело должностному 

лицу, ответственному за экспертизу документов, представленных заявителем. 

3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной 

процедуры - 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполне-

ния данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи отве-

тов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос. 

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем 

3.5.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы доку-

ментов. представленных заявителем, является получение должностным ли-

цом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем, 

личного дела заявителя. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за экспертизу, устанавливает 

принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получе-

ние государственной услуги, а именно: 

устанавливает факт проживания заявителя на территории муниципаль-

ного образования городского округа города-курорта Ессентуки Ставрополь-

ского края; 

устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления 

государственной услуги. 

3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение государствен-

ной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу, готовит заклю-

чение о выдаче разрешения на раздельное проживание опекуна (попечителя) 

и его несовершеннолетнего подопечного по форме согласно приложению 6. 

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, при 

установлении фактов наличия оснований для отказа в выдаче разрешения на 

раздельное проживание опекуна (попечителя) и его несовершеннолетнего 

подопечного, предусмотренных настоящим Административным регламен-

том, готовит заключение об отказе в выдаче разрешения на раздельное про-

живание опекуна (попечителя) и его несовершеннолетнего подопечного 
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(приложение 6) и передает на подпись начальника управления образования 

администрации города Ессентуки. 

Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих 

дня. 

3.6. Принятие решения 

3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является 

заключение о выдаче разрешения на раздельное проживание опекуна (попе-

чителя) и его несовершеннолетнего подопечного. 

3.6.2. На основании заключения о выдаче разрешения на раздельное 

проживание опекуна (попечителя) и его несовершеннолетнего подопечного 

готовится проект постановления администрации города Ессентуки о разре-

шении на раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего 

подопечного. 

Максимальный срок выполнения указанных административных дей-

ствий составляет 7 дней. 

3.7. Организация выдачи постановления администрации города Ессен-

туки о разрешении на раздельное проживание попечителя и его несовершен-

нолетнего подопечного 

3.7.1. Основанием для начала процедуры организации выдачи поста-

новления администрации города Ессентуки о разрешении на раздельное 

проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопечного является 

получение должностным лицом, ответственным за выдачу постановления, 

подписанного и зарегистрированного постановления администрации города 

Ессентуки о разрешении на раздельное проживание попечителя и его несо-

вершеннолетнего подопечного. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу постановления ад-

министрации города Ессентуки о разрешении на раздельное проживание по-

печителя и его несовершеннолетнего подопечного, вносит информацию о 

выдаче постановления в "Журнал регистрации заявлений и разрешений" по 

форме, являющейся приложением 5 к настоящему Административному ре-

гламенту. 

3.8. Уведомление заявителя  

3.8.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя явля-

ется издание постановления о выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителя и его несовершеннолетнего подопечного. 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление государ-

ственной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении. 
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3.8.3. Максимальный срок выполнения указанных административных 

действий составляет 7 дней. 

3.9. При получении постановления заявитель расписывается в "Журна-

ле заявлений и разрешений". Копии документов хранятся в управлении обра-

зования администрации города Ессентуки. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного 

регламента 

  

4.1. Текущий контроль 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению госу-

дарственной услуги, и принятием решений должностными лицами управле-

нии образования администрации города Ессентуки, предоставляющего госу-

дарственную услугу, осуществляется начальником управления образования 

администрации города Ессентуки или заместителем начальника путем визи-

рования документов. 

4.2. Плановый и внеплановый контроль 

Плановый контроль за исполнением положений Административного 

регламента по результатам предоставления государственной услуги осу-

ществляется ежеквартально Главой города Ессентуки, должностными лица-

ми министерства образования Ставропольского края, ответственными за ор-

ганизацию работы по контролю. 

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению госу-

дарственной услуги, проводится по распоряжениям: 

министерства образования Ставропольского края; 

министерства финансов Ставропольского края. 

По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Ответственность должностных лиц управления образования адми-

нистрации города Ессентуки 

Ответственность за своевременное и качественное предоставление гос-

ударственной услуги и несвоевременное принятие решений при предостав-

лении государственной услуги возлагается на начальника управления обра-

зования администрации города Ессентуки. 

Должностные лица управления образования администрации города Ес-

сентуки несут персональную ответственность, закрепленную в их должност-

ных регламентах, за: 

соблюдение сроков исполнения административных процедур; 
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соответствие результатов административных процедур требованиям 

законодательства; 

достоверность предоставленной ими информации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со сторо-

ны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется 

в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федера-

ции. 

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль 

предоставления государственной услуги путем получения информации о ней 

посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной 

почте, на официальном сайте администрации города Ессентуки и Думы горо-

да Ессентуки, посредством федеральной государственной информационной 

системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)". 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) управления образования администрации города Ес-

сентуки, а также должностных лиц 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) управления образования администрации 

города Ессентуки, его должностных лиц, муниципальных служащих, приня-

тых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование представления заявителем документов, не предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор-

мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен-

ной услуги; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении государствен-



25 
 

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края; 

7) отказ управления образования администрации города Ессентуки, его 

должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего госу-

дарственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления государственной услуги документах ли-

бо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установ-

лено. 

В удовлетворении жалобы управление образования администрации го-

рода Ессентуки отказывает в случае, если жалоба признана необоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-

ностного лица, гражданского служащего, а также членов его семьи, на жало-

бу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение 

трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по ад-

ресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жа-

лобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 

не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предо-

ставляющий государственную услугу, и его должностному лицу, граждан-

скому служащему, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы со-

общается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочте-

нию. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя. 

Заявитель может подать жалобу: 

лично в управление образования администрации города Ессентуки; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

управление образования администрации города Ессентуки; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта администрации города Ессентуки и Думы города 

Ессентуки в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(www.adm-essentuki.ru); 

Единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

http://www.adm-essentuki.ru/
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и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в управление образования администрации города Ессентуки. 

Жалоба передается в управление образования администрации города 

Ессентуки в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии 

между МФЦ и администрацией города Ессентуки (далее - соглашение о вза-

имодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в 

который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами "1" - "2" абзаца тринадцатого пункта 5.4 Ад-

министративного регламента, могут быть представлены в форме электрон-

ных документов, подписанных электронной подписью, вид которой преду-

смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

наименование учреждения, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих 

должность в управлении образования администрации города Ессентуки, ре-

шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба 

направляется способом, указанным в абзаце девятом пункта 5.4 Администра-

тивного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управ-

ления образования администрации города Ессентуки, его должностного лица, 

муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) управления образования администрации города 
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Ессентуки, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие дово-

ды заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица, муниципального служащего управления образования админи-

страции города Ессентуки, предоставляющего государственную услугу, по-

следний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество, должность и 

фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы 

действия. 

Управление образования администрации города Ессентуки, предостав-

ляющее государственную услугу, обеспечивает: 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) управления образования администрации города Ессенту-

ки, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размеще-

ния информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, 

на официальном сайте администрации города Ессентуки и Думы города Ес-

сентуки в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(www.adm-essentuki.ru), на Едином портале (www.gosuslugi.ru); 

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и сто-

лами (стойками); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) управления образования администрации города Ессенту-

ки, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефо-

ну, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 

МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.6. Жалобы на действия (бездействие), а также на решения должност-

ных лиц, муниципальных служащих управления образования администрации 

города Ессентуки подаются начальнику управления образования админи-

страции города Ессентуки, предоставляющего государственную услугу. 

5.7. Жалоба, поступившая в управление образования администрации 

города Ессентуки, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в 

журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) управления обра-

зования администрации города Ессентуки, его должностных лиц, муници-

пальных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются управ-

лением образования администрации города Ессентуки. Жалоба рассматрива-

ется должностным лицом управления образования администрации города Ес-

сентуки, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 

рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотре-

http://www.adm-essentuki.ru/
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ния жалобы не установлены администрацией города Ессентуки, а в случае 

обжалования отказа управления образования администрации города Ессенту-

ки, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов 

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в слу-

чае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправ-

лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в ком-

петенцию управления образования администрации города Ессентуки, в тече-

ние трех рабочих дней со дня регистрации жалобы управление образования 

администрации города Ессентуки направляет ее в уполномоченный на рас-

смотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в 

письменной форме. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление образования ад-

министрации города Ессентуки, предоставляющее государственную услугу, 

принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы управление образования администрации 

города Ессентуки, предоставляющее государственную услугу, принимает ис-

черпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее пяти рабо-

чих дней со дня принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-

ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце девятом пункта 

5.4 Административного регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

1) наименование учреждения, должность, фамилия, имя, отчество 

должностного лица управления образования администрации города Ессенту-

ки, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о долж-

ностном лице, муниципальном служащем управления образования админи-

страции города Ессентуки, решение или действие (бездействие) которого об-

жалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-

ственной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
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Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается начальником 

управления образования администрации города Ессентуки или его замести-

телем. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подпи-

сывается электронной подписью начальника управления образования адми-

нистрации города Ессентуки, вид которой установлен законодательством 

Российской Федерации. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, неза-

медлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 
Исполняющий обязанности  
управляющего делами  
администрации города Ессентуки                                                   А.Н.Легецкий   
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Приложение 1 

к Административному регламенту 
предоставления управлением образо-
вания администрации города Ессен-
туки государственной услуги «Приня-
тие решения о возможности раздель-
ного проживания опекуна (попечи-
теля) с подопечным в соответствии со 
статьей 36 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации» 

 
 
 

Список 

многофункциональных центров в муниципальном образовании городе-

курорте Ессентуки Ставропольского края 

и их график работы 

 

№ 

п/п 
Наименование Адрес 

Контактные те-

лефоны, адрес 

электронной по-

чты 

Интернет-сайт 

МФЦ 
График работы 

1. 

Муниципальное 

автономное 

учреждение 

"Многофункцио-

нальный центр 

предоставления 

государственных 

муниципальных 

услуг" города 

Ессентуки 

357600, Ставро-

польский край, 

город-курорт 

Ессентуки, ули-

ца Вокзальная, 

31а 

(87934) 4-25-32 

mfcess@mail.ru 

http://мфц-

ессентуки.рф 

Понедельник - 

вторник, чет-

верг - пятница: 

8.00 - 18.00, 

среда: 10.00 - 

20.00, 

суббота: 9.00 - 

13.00 
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Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления управлением образо-
вания администрации города Ессен-
туки государственной услуги «Приня-
тие решения о возможности раздель-
ного проживания опекуна (попечи-
теля) с подопечным в соответствии со 
статьей 36 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления государственной услуги  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Управление образования администрация города Ессентуки 

Приём и регистрация документов, представленных заявителем 

 

Формирование личного дела заявителя 

 

Экспертиза документов (установление факта наличия оснований для 

выдачи разрешения на раздельное проживание опекунов (попечителей) 

и их несовершеннолетних подопечных) 

Принятие решения о выдаче раз-

решения на раздельное проживание 

опекунов (попечителей) и их несо-

вершеннолетних подопечных 

Отказ в выдаче разрешения на раз-

дельное проживание опекунов (по-

печителей) и их несовершеннолет-

них подопечных 

 

 

 

 

 

Организация выдачи разрешения 

раздельное проживание опекунов 

(попечителей) и их несовершенно-

летних подопечных 

 

 

Уведомление заявителя 

Формирование запросов, в органы и организации, в том числе с 

использованием системы межведомственного электронного до-

кументооборота 

 

Предоставление информации заявителю и обеспечение досту-

па заявителя к сведениям о государственной услуге 
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                                                                                       Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления управлением образо-
вания администрации города Ессен-
туки государственной услуги «Приня-
тие решения о возможности раздель-
ного проживания опекуна (попечи-
теля) с подопечным в соответствии со 
статьей 36 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации» 

 

ГРАФИК 

приема граждан по личным вопросам 

 

Должностное лицо, осуществляющее    

прием                 

Дни приема   Время         

Глава города Ессентуки 

Некристов Александр Юрьевич 

вторник  с «15-00» до 

«17-00»часов  

Заместитель главы администрации го-

рода Ессентуки 

Попова Надежда Васильевна  

четверг с «15-00» до 

«17-00»часов  

Начальник управления образования 

администрации города Ессентуки 

Данилов Артем Николаевич  

понедельник и 

пятница 

с «15-00» до 

«16-00»часов  

Главный специалист-юрисконсульт 

управления образования администра-

ции города Ессентуки 

Соколов Юрий  

вторник  

 

четверг 

с «9-00» до   

«13-00» часов  

с «9-00» до   

«18-00» часов 
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Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления управлением образо-
вания администрации города Ессен-
туки государственной услуги «Приня-
тие решения о возможности раздель-
ного проживания опекуна (попечи-
теля) с подопечным в соответствии со 
статьей 36 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации»  

  

  Форма 

заявления на предоставление государственной  услуги 
                                                                   

                                                                 Главе города Ессентуки  

 

от___________________________________ 
                                                                                                         (Ф.И.О. заявителя полностью) 

_____________________________________ 

                           проживающего (ей) по адресу:  __________ 

_____________________________________ 

                                                                     _____________________________________ 

                                                                     _____________________________________ 

                                                                                                      (паспорт, серия, номер, когда и кем выдан) 

                                                                     _____________________________________ 

заявление. 

Прошу Вас дать разрешение на раздельное проживание от моего  попечителя 
(подопечного)___________________________________________________________ 

___________________________________________________________года рождения 

В связи с _______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1._________________________________________ 
2._________________________________________ 
3._________________________________________ 
… 
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, со-

держащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. 
 

____________________         __________________              _________________ 
                         Дата                                                    подпись                                                    расшифровка 
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                                                    Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления управлением образо-
вания администрации города Ессен-
туки государственной услуги «Приня-
тие решения о возможности раздель-
ного проживания опекуна (попечи-
теля) с подопечным в соответствии со 
статьей 36 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации» 

  

 

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений и выдачи разрешений  

 

№ 

п/п 

Дата и индекс Корреспондент Краткое содержа-

ние 

Отметка 

О выполнении 

государственной 

услуги 

(подпись заяви-

теля, дата полу-

чения разреше-

ния) 
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                                                    Приложение 6 
к Административному регламенту 
предоставления управлением образо-
вания администрации города Ессен-
туки государственной услуги «Приня-
тие решения о возможности раздель-
ного проживания опекуна (попечи-
теля) с подопечным в соответствии со 
статьей 36 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации» 

 
Бланк управления образования  
администрации города Ессентуки 
 

 

Заключение, выданное по месту жительства 

гражданина, о возможности/невозможности на раздельное проживание 

попечителя и его несовершеннолетнего подопечного 

 

дата                                                                                                                № 

 

Ф.И.О. попечителя (полностью) __________________________________________________ 

Дата рождения: ________________________________________________________________ 

Адрес (место жительства, индекс)________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. подопечного (полностью) ________________________________________________ 

Дата рождения: ________________________________________________________________ 

Адрес (место жительства, индекс) ________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Причина раздельного проживания________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Условия проживания подопечного (краткое описание, удовлетворитель-

ные/неудовлетворительные)_______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Заключение о возможности /невозможности раздельного проживания _________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя (ей)) 

 

_______________________________                 _______________________________ 
                   (должность, Ф.И.О.)                                                                       (подпись) 

 

             М.П. 
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