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от «08»  августа  2012 г. № 486
Об утверждении Административного регламента 
по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина»
В целях совершенствования организации рассмотрения обращений лиц об установлении опеки над несовершеннолетними гражданами,  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией МО «Звениговский муниципальный район», ее структурными подразделениями и муниципальными учреждениями, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 31 мая 2010г. № 400, руководствуясь п.6.1, 6.3 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Администрация МО «Звениговский муниципальный район»
П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина» согласно приложению. 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» по социальным вопросам Нигомедзянову Г.А.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования, за исключением отдельных его положений которые вступают в силу в соответствии с п.4 настоящего постановления.

4. Подпункт «и» пункта 2.3.2 Административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина» вступает в силу с 01 сентября 2012 года.
	Глава Администрации
	                    П.В. Столяров


                                                                                                      









ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от «08» августа 2012г. №486
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина»

I. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина» (далее Регламент) разработан в соответствии с Постановлением Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 31 мая 2010г. № 400 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина».

1.3. Регламент разработан в целях:

1.3.1. Повышения качества и доступности результатов по предоставлению информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином и выдаче заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетних граждан;

1.3.2. Создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении информации, приеме документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдаче разрешения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетних граждан.

1.4. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информации, приеме документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами и выдаче заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется Отделом образования администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», исполняющим функции органа опеки и попечительства (далее – отдел образования).

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и 

попечительстве»;


- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 г. N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 

- постановлением Правительства РФ от 19 мая 2009 г. N 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»; 

- приказом Министерства образования и науки РФ от 14 сентября 2009 г. № 334"О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423;

- Законом Республики Марий Эл от 30 ноября 2006 года № 60-З «О приемной семье»; 

- настоящим Административным регламентом. 

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· принятие акта о назначении (об отказе) опекуна несовершеннолетнему гражданину;

· выдача заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем), с указанием причин отказа.

1.8. Получателями муниципальной услуги вправе выступать граждане, выразившие желание установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином.

От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении и графике работы отдела образования:

Адрес (место нахождения) отдела образования: 425060, Республика Марий Эл, г. Звенигово, ул. Ленина д. 39, 1 этаж, кабинет №107. 

Дни работы: понедельник – пятница (выходные дни – суббота, воскресенье); 

Часы работы: с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00. 

Контактный телефон специалиста отдела образования: 8(83645)7-08-01.

Адрес электронной почты: roo2@yandex.ru

Информацию о месте нахождения и графике работы отдела образования можно получить на странице отдела образования на сайте образовательного портала Республики Марий Эл edu.mari.ru/mouo-zvenigovo, по телефону и непосредственно по месту нахождения учреждения. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела образования, размещаются при входах  в помещения отдела образования.

2.1.2. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги: 

- сообщается при личном (очном) или письменном обращении, включая обращение по электронной почте;

- по телефону отдела образования;

- размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Интернет-сайтах), в средствах массовой информации, на информационных стендах, путем распространения информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.1.4. Прием граждан и устное консультирование по вопросам исполнения муниципальной услуги в отделе образования осуществляется специалистами, ответственными за предоставление услуги в приемные дни еженедельно (понедельник, вторник, среда с 8.00 до 17.00, перерыв — с 12.00 до 13.00).

Консультирование по телефону осуществляется в дни и часы работы отдела образования.

2.1.5. Лица, обратившиеся в отдел образования, информируются:

- о порядке передачи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в семью;

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

- о правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

- о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

- о порядке обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения услуги.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют пользователей по интересующим их вопросам.

При ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При личном обращении заявителя в отдел образования, специалист, ответственный за консультирование заявителя должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос.

Специалист, осуществляющий консультирование, при ответе на телефонные звонки и устные обращения должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. 

2.1.8. При поступлении обращения в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, руководитель отдела образования в соответствии со своей компетенцией направляет его должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем отдела образования.

Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в  обращении заявителя.

2.2. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной  услуги.

2.2.1. Документы должны быть написаны на русском языке.

2.2.2. В обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- наименование отдела образования (либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица);

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты) по которому должностным лицом отдела образования должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути обращения;

- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к  обращению документов и материалов либо их копии.

- подпись заявителя; дата обращения.

2.2.3. Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в отдел образования посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте или в электронной форме.

Датой получения письменного запроса является день  его регистрации в отделе образования. 

Прием заявителей для подачи письменных документов осуществляется специалистами в соответствии с графиком работы отдела образования, кабинет № 1.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление информации лицам, желающим установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином, при получении письменного запроса (в том числе в форме электронного документа) осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.3.2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в отдел образования по месту жительства следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление) (приложение №1 к административному регламенту);
б) справка с места работы, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства (при наличии);

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у данного гражданина, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (при наличии);

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (приложение №2 к административному регламенту);

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразившего желание стать опекуном, состоит в браке);

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (приложение №3 к административному регламенту);

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу отдела образования на безвозмездной основе);

и) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребенка, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации;

к) автобиография.

В случае непредоставления гражданином, выразившим желание стать опекуном документов предусмотренных подпунктами «в», «г», «з», специалистом отдела образования в рамках межведомственного взаимодействия указанные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги запрашиваются: 

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства - в Администрациях городских и сельских поселений МО «Звениговский муниципальный район; 

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан - в Информационном центре МВД Республики Марий Эл; 

- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам - в территориальном отделе Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Марий Эл. 

2.3.3. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.4. Документы, предусмотренные подпунктами «б» - «г» и «з» пункта 2.2.2., принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «д», - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

2.3.5. В целях назначения опекуном ребенка гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет, отдел образования в течение 7 дней со дня представления вышеуказанных документов, производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

2.3.6.
 На основании указанных документов и акта обследования отдел образования в течение 15 дней принимает решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, путем подготовки проекта постановления Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»), либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

 2.3.7. На основании заявления об осуществлении опеки на возмездной основе отдел образования принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно (путем подготовки проекта постановления Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»), и заключает договор об осуществлении опеки в установленном порядке.

2.3.8. Решение о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, предусмотренного законодательством Республики Марий Эл, а о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном - в форме заключения.

2.3.9. Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном направляется (вручается) отделом образования заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

2.3.10. Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в отделе образования.

2.3.11. Специалист отдела образования на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

2.3.12.  Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в отдел образования по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

2.3.13.  Основанием для заключения договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью  является заявление лица с просьбой о передаче ему ребенка (детей) под опеку (попечительство) на возмездной основе. Передача в приемную семью ребенка, достигшего 10 лет, осуществляется только с его согласия, которое оформляется в письменном виде (приложение №4 к административному регламенту).
Договор о передачи ребенка (детей) на воспитание в приемную семью  предусматривает срок, на который ребенок помещается в приемную семью, условия содержания, воспитания и образования ребенка, права и обязанности приемных родителей, обязанности по отношению к приемной семье отдел образования, а также основания и последствия прекращения такого договора.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- не предоставление заявителем какого-либо из документов, указанных в п. 2.3.2 настоящего Регламента;

- несоответствие жилья гражданина, выразившего желание стать опекуном, санитарным и техническим нормам;

- наличие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, заболеваний, препятствующих его назначению опекуном (попечителем);

- отсутствия доходов гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- лишение родительских прав или ограничение в родительских правах гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- имеющаяся или имевшаяся судимость, имеющееся или имевшееся уголовное преследование гражданина, выразившего желание стать опекуном (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям), за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- неснятая или непогашенная судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления у гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- хронический алкоголизм или наркомания гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- отстранение гражданина, выразившего желание стать опекуном, от выполнения обязанностей опекунов (попечителей) ранее;

- гражданин, выразивший желание стать опекуном, является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;

- по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

При назначении ребенку опекуна (попечителя) учитываются нравственные и иные личные качества опекуна (попечителя), способность его к выполнению обязанностей опекуна (попечителя), отношения между опекуном (попечителем) и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна (попечителя), а также, если это возможно, желание самого ребенка, которое оформляется в форме заявления (приложение №4 к административному регламенту).
2.5. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.6. Публичное письменное информирование о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации на странице официального сайта образовательного портала Республики Марий Эл  в сети Интернет, через средства массовой информации, на Единых порталах, а также путем использования информационных стендов, размещающихся в отделе образования.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.7.2. Центральный вход в здание отдела образования для предоставления муниципальной услуги оборудуется расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Вход в здание отдела образования также должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- режим работы.

2.7.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. На информационных стендах содержится следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- объявления и иная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4,  в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.7.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
2.7.5. В местах приема заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.7.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием

· номера кабинета;

· времени приема граждан.

2.7.7. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуги.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с доступом в сеть Интернет и установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение №5 к административному регламенту).

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

консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги;

принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел образования по месту жительства (пребывания) с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема по установленной форме.

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

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

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

Специалист отдела образования  осуществляет индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не более 15 минут.

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

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

3.1.3. Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по приему документов (в том числе в форме электронного документа) является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, осуществляющий прием документов при личном приеме граждан, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

- наличие всех необходимых документов;

- правильность заполнения заявления.

Специалист, осуществляющий прием документов, сверяет подлинники и копии документов.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

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

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их со держание;

- пакет представленных документов полностью укомплектован.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно или письменно (если документы поступили посредством почтовой или электронной связи) уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Срок письменного уведомления – 7 дней.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе личного приема, они устраняются незамедлительно.

Специалист, осуществляющий прием документов, направляет заявление на регистрацию в журнал регистрации заявлений граждан.

Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 60 минут.

3.1.4. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги и приеме документов специалист, осуществляющий подготовку решения:

- формирует персональное дело (в том числе запрашивает у уполномоченного органа в порядке межведомственного взаимодействия справку о соответствии жилых помещений санитарным правилам и нормам);

- проводит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- готовит решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 15 дней.

3.1.5. В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, руководитель отдела образования подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего Регламента осуществляется руководителем отдела образования.
4.2. Должностные лица отдела образования   несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых (проводимых по поступившим жалобам граждан, организаций) проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц (работников) в досудебном порядке.

5.2. Если заявитель считает, что при предоставлении муниципальной услуги были нарушены его права, то заявитель вправе в письменной, электронной форме или устно обратиться с обращением (жалобой) в адрес руководителя отдела образования, согласно информации, указанной в приложении № 1 к настоящему регламенту.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения заявления (жалобы) составляет  15 рабочих дней с момента ее поступления.

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

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

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

5.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист  отдела,   иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию, в отдел или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц управления образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.
______________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Административному регламенту 

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Наименование органа опеки и попечительства

                           от

                           ______________________________________________

                           ______________________________________________

                           ______________________________________________

                           ______________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество (при наличии),

                           гражданство, документ, удостоверяющий личность

                           (серия, номер, кем и когда выдан), адрес места

                                фактического проживания гражданина,

                               выразившего желание стать опекуном или

                           попечителем совершеннолетнего недееспособного

                             или не полностью дееспособного гражданина)

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 быть опекуном (попечителем),_____________ ______________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),число, месяц, год рождения 

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем 

_________________________ ____________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),число, месяц, год рождения 

прошу передать мне под опеку (попечительство) _________________________ ______________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),число, месяц, год рождения 

прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе ________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

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 наличии 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 представленных мною документах. 

__________________ __________________ 

(дата) (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Административному регламенту 

Медицинская документация 

Форма №164/У-96 

Утверждена Министерством 

здравоохранения РФ 

от 10.09.1996 г. 

МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

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

Ф.И.О. кандидата _____________________________________________

Дата рождения _______________________________________________ 

Домашний адрес _____________________________________________ 

специалист заключение дата осмотра подпись врача и 

руководителя учреждения, 

гербовая печать. 

1. ФПГ 



выявлено не выявлено 

2. Терапевт 


выявлено не выявлено 

3. Инфекционист 

выявлено не выявлено 

4. Дерматовенеролог 

выявлено не выявлено 

5. Фтизиатр 


выявлено не выявлено 

6. Невропатолог 


выявлено не выявлено 

7. Онколог 



выявлено не выявлено 

8. Психиатр 


выявлено не выявлено 

9. Нарколог 


выявлено не выявлено 

Медицинское заключение по результатам освидетельствования: ________________________________________________________________ 

(может ли выполнять вышеуказанные обязанности по состоянию здоровья) 

Дата _____________________ 

Подпись __________________________________ 

М.П. 

Справка подлежит возврату в орган опеки и попечительства Отдела образования Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» 

Ведущий специалист 

по охране прав детей 




___________________ 

И.О. Фамилия 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к Административному регламенту 

Главе Администрации МО 

«Звениговский муниципальный район»

_________________________________ 

                                                                                               (Ф.И.О. заявителя, дата его рождения) 

проживающего по адресу: __________ 

_________________________________ 

________________________________ 

Заявление

Мы, _________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, 

ниже подписавшиеся члены семьи, проживающие совместно с заявителем(ями), __________________________________________________, 

(Ф.И.О. лиц, выразивших желание усыновить ребенка(детей), взять его под опеку или попечительство, на воспитание в приемную семью) 

согласны на ____________________________________________________

усыновление ребенка (детей), на прием ребенка (детей) под опеку или попечительство, на прием ребенка (детей) на воспитание в семью и совместное с ним (ними) проживание по указанному выше адресу (указать Ф.И.О. принимаемого в семью ребенка (детей). 

«___»____________200_г. ________________________ (_________________) 

(подпись )

    (расшифровка подписи) 

«___»____________200_г. ________________________ (_________________) 

(подпись )

   (расшифровка подписи) 

«___»____________200_г. ________________________ (_________________) 

(подпись ) 

    (расшифровка подписи) 

«___»____________200_г. ________________________ (_________________) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к Административному регламенту 

Главе Администрации МО 

«Звениговский муниципальный район»

________________________________, 

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)

проживающего по адресу: __________ 

_________________________________ 

________________________________ 

Заявление

Я, _____________________________, «___»_____.______ года рождения, 

                    (для ребенка, достигшего возраста 10 лет) 

а) согласен(на), на усыновление (удочерение) меня гражданином(кой) /гражданами 

_______________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.полностью) 

б) согласен(на), на установление надо мной опеки (попечительства) и назначение моим(и) опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан 

__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.полностью) 

__________________________________________________________________ 

в) согласен(на), на воспитание в приемной семье и назначение моим(и) 

опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан 

_________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.полностью) 

_________________________________________________________________ 

«___»________200_г.                                                    ___________________ 

                                                                                                                                                                            (подпись ребенка) 

ПРИЛОЖЕНИЕ №5 
к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА
            последовательности административных процедур

	Обращение граждан с письменным заявлением

	

	Прием и первичная обработка заявления заявителей

	

	Регистрация поступившего обращения

	

	Проверка достоверности  предоставленных документов



Уведомление заявителя о результатах рассмотрения заявления





Выдача заключения о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном 





Вынесение постановления о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна








