АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ЮРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ, ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНАМИ ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА

ОТ ЛИЦ, ЖЕЛАЮЩИХ УСТАНОВИТЬ ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО)

НАД НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ ГРАЖДАНИНОМ"

	


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования

Предметом регулирования административного регламента является предоставление администрацией Юринского муниципального района Республики Марий Эл (далее - Регламент) в лице отдела образования и по делам молодежи админисрации Юринского муниципального района  далее (отдел образования) муниципальной услуги по предоставлению информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином (далее - муниципальная услуга).

Получатели муниципальной услуги

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

      От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - представитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть только совершеннолетние дееспособные лица.

Не могут быть назначены опекунами (попечителями):

-лица, лишенные родительских прав;

-лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (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;

-лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

-лица, не прошедшие в целях содействия психолого-педагогической и правовой подготовке программы, утвержденной Правительством Республики Марий Эл, по подготовке лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

- лица, состоящие в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами указанного государства и не состоящие в браке.
-не назначаются опекунами (попечителями) лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией, лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов (попечителей), лица, ограниченные в родительских правах, бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине, а также лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права либо которые совместно проживают в жилом помещении с лицами, страдающими заболеваниями, представляющими опасность для окружающих.

Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

Сведения о порядке обращения в отдел образования, адрес место нахождения, номера телефонов и факсов, почтовый адрес доводятся до получателей должностными лицами отдела образования через размещение информации на официальном сайте  администрации Юринского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет " http://www. adm_yurino@bk.ru/ 

     Адрес (место нахождения) отдела образования и по делам молодежи администрации Юринского муниципального района : 425370 Республика Марий Эл,  Юринский район, п.Юрино, ул. Красная площадь, д. 23 , 1 этаж, 2 этаж.
- контактный телефон отдела образования и по делам молодежи администрации Юринского муниципального района Республики Марий Эл: 8-83644-32-2-24.  

- адрес электронной почты для направления обращений tzimbal.nat@yandex.ru.

      График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 часов. Обед с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни, установленные законодательством Российской Федерации.

   Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
    Информация, предоставляемая получателям муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

Для получения информации и консультации по вопросу предоставления услуги получатели вправе обратиться:

- в отдел образования и по делам молодежи администрации Юринского муниципального района  в устной форме лично; прием получателей и устное консультирование по вопросам исполнения услуги в отделе образования осуществляется  специалистом по опеке и попечительству  в рабочие дни еженедельно  

(  понедельник- пятница с 08.00 до 17-00 часов);

- по телефону отдела образования; консультирование по телефону осуществляется в дни и часы работы отдела образования;

- письменно по почте или электронной почте.

Основными требованиями к информированию получателей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист по опеке и попечительству отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют получателей по интересующим их вопросам.

При ответе на телефонные звонки  специалист по опеке и попечительству отдела образования представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться получателю и 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 получателя в отдел образования специалист по опеке и попечительству отдела образования, ответственный за консультирование получателя, должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный получателем вопрос.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга "Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином".

2.2. Наименование структурного подразделения предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Юринского муниципального района в лице отдела образования и по делам молодежи администрации Юринского муниципального района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов или рекомендаций либо получение получателями консультаций и разъяснений, а также письменных ответов.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- принятие акта о назначении опекуна несовершеннолетнему гражданину;

- принятие акта об отказе в назначении опекуна несовершеннолетнему гражданину;

- выдача заключения о возможности получателя быть опекуном (попечителем);

- выдача заключения о невозможности получателя быть опекуном (попечителем).

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением получателями заключения от  отдела образования.
2.4. Единый стандарт.
1. Плата с заявителя за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2. Заявитель получает сведения о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении либо при обращении в электронном виде.
      3. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах администрация Юринского муниципального района в лице отдела образования и по делам молодежи администрации Юринского муниципального района, осуществляет исправление и выдачу направления заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий  3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

       5. Заявитель может обратиться за выдачей дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги кроме случаев:

· заявителю не предоставлялась муниципальная услуга;

· заявитель не является уполномоченным лицом;

-  у заявителя отсутствует документ подтверждающий его личность

      6.  Заявление может быть оставлено без рассмотрения  при наличии следующих оснований:

· заявление не поддается прочтению;

· отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;

· несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

· предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.
7) форма заявления  о предоставлении соответствующей услуги, форма документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, приложение № 1.
форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом. (данный пункт не предусмотрен настоящим регламентом).
8) способ (способы) направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления соответствующей государственной или муниципальной услуги. (данный пункт не предусмотрен настоящим регламентом).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе

с учетом необходимости обращения в организации,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги,

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации,

Республики Марий-Эл или правовым актом администрации

Юринского муниципального района, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги.
Специалист по опеке и попечительству отдела образования  в  течение 30 дней со дня предоставления документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности получателя быть опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности получателя быть опекуном) с указанием причин отказа.
Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна и  заключение о возможности или о невозможности получателя быть опекуном направляется (вручается) специалистом по опеке и попечительству отделом образования получателю в течение 3 дней со дня его подписания.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги, с указанием их реквизитов

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Семейным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

-Федеральным законом от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

-Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 
N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";
-Законом Республики Марий Эл от 30 ноября 2006 года № 60-З «О приемной семье»;
- Законом Республики Марий Эл от 27 декабря 2007 года № 84-З «О внесении изменений в Закон Республики Марий Эл «О приемной семье»;
- Законом Республики Марий Эл от 25  октября  2007 года № 49-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству, назначению и выплате единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Марий Эл»;
-Уставом муниципального образования Юринского муниципального района;
-  настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательными и иными нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Получатель, выразивший желание стать опекуном, представляет в отдел образования по месту жительства следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление)

(Приложение N 1);
Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных услуг(функций) или официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 
б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);
в) копия свидетельства о браке (если получатель, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

г) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с получателем, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

д) копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (за исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые не были отстранены от исполнении возложенных на них обязанностей); 
е) краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;
ж) заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации;
У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или, в исключительных случаях, несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные получатели, в частности супруги, подают заявление совместно.

2.7. Указание на запрет требовать от получателя

Требовать от получателя представления иных документов, не предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, не допускается.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- обращение за получением услуги ненадлежащего лица.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие либо несоответствие представленных документов установленным требованиям;

- представление документов с истекшим сроком действия;

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми

в соответствии с ними нормативными правовыми актами

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами.
           Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при

получении результата предоставления муниципальной услуги

Специалист по опеке и попечительству отдела образования 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.

Прием осуществляется в порядке очередности.

Время ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

Специалист по опеке и попечительству 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 либо назначить другое удобное для получателя время для устного информирования.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса получателя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Все заявления, адресованные в адрес отдела образования, полученные посредством почтовой связи, доставленные напрямую получателями или иным способом, подлежат обязательной регистрации в день их поступления.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной

услуги, в том числе количество взаимодействий получателя

с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре

предоставления государственных и муниципальных услуг,

возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие обращений (жалоб) со стороны получателей муниципальной услуги;

- удовлетворенность получателей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- доступность муниципальной услуги для инвалидов.

2.13.2. Количество взаимодействий получателей при предоставлении муниципальной услуги составляет:

- консультирование заявителей;

- прием заявления и документов;

- рассмотрение заявления с приложенным к нему пакетом документов на комиссии по охране прав детей управления образования с приглашением заявителя;

- выдача получателю решения отдела образования о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. Получатель вправе получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги любым доступным способом.

2.13.4. Предоставление муниципальной услуги с использованием многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

Представление получателем документов, предусмотренных для получения муниципальной услуги, и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью  в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Электронные документы, подписанные электронной подписью признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью, за исключением случаев, если федеральными законами или нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

Заявления и прилагаемые к заявлению документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций), регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций).
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- организация личного приема получателей и выдача получателям перечня документов для предоставления услуги;

- регистрация заявления и прием документов;

- правовой анализ представленных документов;

- обследование условий жизни получателя;

- принятие решения об установлении (отказе в установлении) опеки (попечительства), о возможности (невозможности) получателя быть опекуном (попечителем);

- уведомление получателя о принятом решении;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Организация личного приема получателей

и выдача получателям перечня документов

для предоставления услуги

    Специалист по опеке и попечительству отдела образования ведет личный прием получателей в приемные дни ( с понедельника по пятницу с 08 до 17 часов). При приеме получатель представляет специалисту паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

    Специалист по опеке и попечительству отдела  образования устанавливает принадлежность получателя к категории, имеющей право на получение муниципальной услуги, и выдает перечень документов для предоставления услуги.

3.2.2. Регистрация заявления и прием документов

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от получателя является личное обращение, поступление по почте, в том числе по электронной почте, в управление образования по вопросу оказания муниципальной услуги.

При получении заявления с документами специалист отдела образования регистрирует поступление заявления и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
После регистрации специалист по опеке и попечительству отдела образования направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю отдела образования.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Основанием для начала действий по предоставлению услуги является направление по принадлежности специалисту отдела образования письменного обращения.

3.2.3. Правовой анализ представленных документов

Специалист по опеке и попечительству отдела образования, ответственный за прием документов и формирование личного дела получателя, устанавливает предмет обращения, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Специалист по опеке и попечительству отдела образования сверяет представленные документы оригиналы и копии документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет печатью "Копия верна" с указанием фамилии и инициалов лица, принявшего документы, даты.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист отдела образования уведомляет получателя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании получателя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист управления образования возвращает заявление и представленные им документы.

Заявление получателя, заявление-согласие членов семьи получателя, родителей ребенка (если по согласию), ребенка старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает получатель, могут быть заполнены от руки самим получателем и членами его семьи или специалистом управления образования с помощью компьютера. В последнем случае получатель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом отдела образования со слов получателя. Заявитель в этом случае приписывает от руки фразу "С моих слов записано верно, мною прочитано", ставит дату подачи заявления и подпись.

Обследование условий жизни получателя

Основанием для проведения обследования условий жизни получателя, выразившего желание стать опекуном (далее - гражданина), является его заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем).

Специалист по опеке и попечительству отдела образования производит обследование условий жизни получателя, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению получателя опекуном.

Максимальный срок исполнения составляет 7 дней.

При обследовании условий жизни получателя специалист по опеке и попечительству отдела образования оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы получателя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи получателя.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности получателя быть опекуном (попечителем) указываются в акте обследования условий жизни получателя, выразившего желание стать опекуном (далее - акт обследования).

  Специалист по опеке и попечительству отдела образования оформляет акт обследования в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни получателя, подписывает и передает для утверждения начальнику отдела образования.

Специалист по опеке и попечительству отдела образования оформляет акт обследования в 2 экземплярах, один из которых направляется получателю в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.

Акт обследования может быть оспорен получателем в досудебном (внесудебном) порядке  обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра , а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг.
3.2.5. Принятие решения об установлении

(отказе в установлении) опеки (попечительства),

о возможности (невозможности) получателя

быть опекуном (попечителем)

Специалист по опеке и попечительству отдела образования, ответственный за ведение учета получателей, выразивших желание стать опекунами (попечителями), заносит данные о получателях в "Журнал учета кандидатов в опекуны (попечители) граждан РФ".

Специалист по опеке и попечительству отдела образования готовит решения об установлении опеки (попечительства) в форме акта об установлении опеки. 

После принятия решения специалист по опеке и попечительству отдела образования готовит решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение отдела образования о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, а о возможности или о невозможности получателя быть опекуном - в форме заключения.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней.

 3.2.6. Уведомление получателя о принятом решении специалист по опеке и попечительству отдела образования направляет (вручает) получателю акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности получателя быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности получателя быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования.

Копии указанных документов хранятся в отделе образования
3.2.7. Формирование и направление межведомственных

запросов в органы (организации), участвующие

в предоставлении государственных и муниципальных услуг

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок исполнения данной процедуры - 3 рабочих дня.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением положений Регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации муниципального образования Юринского муниципального района .
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Порядок за предоставлением услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых (проводимых по поступившим жалобам граждан, организаций) проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, не чаще 1 раза в год.
Должностное лицо осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному рассмотрению.

4.3. Ответственность специалиста отдела образования  и должностных лиц
за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

Специалист отдела образования и должностные лица  несут ответственность:

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

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

- за достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления услуги.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ОРГАНА,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ИЛИ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ
Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения и действия (бездействие) отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста по опеке и попечительству отдела образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном и (или) досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебное (внесудебное) обжалование получателем решений и действий (бездействия) отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника отдела образования осуществляется в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

Приложение N 1

к административному регламенту

"Предоставление информации, прием документов

органами опеки и попечительства от лиц,

желающих установить опеку (попечительство)

над несовершеннолетним гражданином"

                                        Руководителю  отдела образования и по делам молодежи 
                                    от ____________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

                                     _____________________________________,

                                     проживающего по адресу: ______________

                                     _____________________________________,

                                     тел. _________________________________

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

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)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) __________________

└─┘

___________________________________________________________________________

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

┌─┐

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

└─┘

___________________________________________________________________________

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

    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.

                                                         __________________

                                                          (подпись, дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги

                                       В орган опеки и попечительства

                                  от __________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

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

Я,______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
Гражданство____________ 
Документ, удостоверяющий личность:____________ __________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

Местожительства ______________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту пребывания

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________
Место пребывания_____________________________________________________

(адрес места фактического проживания)
┌─┐

│  │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном

└─┘ (попечителем)

┌─┐

│  │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│  │ 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.

                                                         __________________

                                                          (подпись, дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги
	
	Медицинская документация

                                                   Учетная форма N 164/у

                                                   УТВЕРЖДЕНА

                                      приказом Министерства здравоохранения

                                              Российской Федерации

                                           от "18" июня 2014 г. N 290н




Заключение

о результатах медицинского освидетельствования

граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку

(попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот

и детей, оставшихся без попечения родителей

                       от "__" _____________ 20__ г.

    1. Выдано _______________________________________________________________

            (наименование и адрес медицинской организации)

    2. Наименование органа, куда представляется заключение ___________________________________________________________________________

    3. Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить(удочерить),(попечительство), в приемную или патронатную

                                   семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

    4. Пол (мужской/женский) __________________________________________________________________________

    5. Дата рождения __________________________________________________________________________

    6. Адрес места жительства __________________________________________________________________

    7. Заключение (ненужное зачеркнуть):

    Выявлено  наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не

может    усыновить    (удочерить)    ребенка,   принять   его   под   опеку

(попечительство), взять в приемную или патронатную семью.

    Председатель врачебной комиссии: _________________________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

    __________________________ _______________________________ _______

      (дата)                        (подпись)            

                                                    М.П.

Справка подлежит возврату в отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район»

Ведущий специалист

по охране прав детей__________________(______________________________)







                         И.О. Фамилия 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги

Главе администрации 
Юринского муниципального района
_____________________________
_____________________________
 (Ф.И.О. заявителя, дата его рождения)

проживающего по адресу: 

____________________________
____________________________
Заявление

Я,________________________________________________________________

(Ф.И.О)

 согласен(а) на прием ребенка (детей)_____________________________________ ____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка(детей)

 под опеку или попечительство, и совместное с ним (ними) проживание по указанному выше адресу. 

«___»________.20___г. ________________________ (__________________)

                                                                                                   (подпись )                                      

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги

Руководителю отдела образования администрации 
Юринского муниципального района
_____________________________

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

проживающего по адресу: _____
____________________________
____________________________
Заявление

Я,________________________________________________________________                              

(Ф.И.О. дата рождения)

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

(Ф.И.О.полностью)

____________________________________________________________________

«___»________.20___г. ________________________ (____________________)

                                                                                                                               (подпись ребенка )                                      

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района  по оказанию  муниципальной услуги

ЖУРНАЛ

регистрации обращений граждан.

__________________________________________________________________

                                           (орган опеки и попечительства)

__________________________________________________________________

                                            Республика Марий Эл.

Начат :_____________________________20____г.

Окончен :___________________________20____г. 

	№
	Дата обращения
	ФИО гражданина, адрес, телефон 
	Содержание обращения
	Отметка о принятых мерах

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района  по оказанию  муниципальной услуги

Отдел образования и по делам молодёжи

администрации 

Юринского муниципального района
_____                                                                                                                                    №___                                                             

«___»_________20___г.

ГБОУ   РМЭ  «Центр психолого-педагогической                                             реабилитации и коррекции, подготовки семей                                                                 для принятия детей и их профессионального                                                                  сопровождения «Детство» 

НАПРАВЛЕНИЕ

       Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район», выполняющий функции органа опеки и попечительства несовершеннолетних направляет для прохождения подготовки и обеспечения психологического обследования готовности к приему в семью несовершеннолетнего гражданина, выразившего желание  стать опекуном (попечителем, приемным родителем), (Ф.И.О.)___________________________________________________________________________________________________________________________ проживающего по адресу:

_________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель :  _______________/ __________

М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений и  жалоб  граждан

__________________________________________________________________

(орган опеки и попечительства)

__________________________________________________________________                  Республика Марий Эл

Начат  ______________________20____г.

Окончен  ____________________20____г
	№
	Дата поступления заявления, жалобы
	ФИО гражданина, адрес 
	Содержание заявления, жалобы
	Отметка о принятых мерах

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги

 Отдел образования и по делам молодёжи

администрации 

Юринского муниципального района
Дата составления акта «____»___________20___г.

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание

стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

на воспитание в иных установленных семейным законодательством

Российской Федерации формах

Дата обследования "__" _________________ 20__ г.

Фамилия,   имя,  отчество  (при  наличии),  должность  лица,   проводившего

обследование __________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни_________________________________________________________
                                                                                      (фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________;

(при наличии), дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: ______________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства ______________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

__________________________________________________________________

место пребывания ________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания и проведения

__________________________________________________________________

обследования)

Образование ______________________________________________________________
Профессиональная деятельность _______________________________________________________________
__________________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает ______________________________________________________________,

                                                                                  Фамилия, имя, отчество (при наличии)

составляет _____ кв. м, состоит из _________________________ комнат, размер

каждой комнаты: ________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на ___

этаже в _______ этажном доме.

Качество  дома  (кирпичный,  панельный, деревянный  и  т.п.;  в  нормальном

состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество

окон и пр.) ____________________________________________________________

_________________________________________________________________
Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): _______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) _______________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр,  занятий

_________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и

проживают фактически):

	Фамилия,  
имя,    
отчество  
(при    
наличии)  
	Год     
рождения  
	Место работы,  
должность или  
место учебы   
	Родственное 
отношение  
	С какого     
времени     
проживает на   
данной жилой   
площади     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина ______________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
(характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения

____________________________________________________________________________________________________________________________________
с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура,

наличие опыта общения с детьми и т.д.) ________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные данные обследования ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или

попечителем  несовершеннолетнего  гражданина либо принять детей, оставшихся

без  попечения  родителей,  в  семью  на  воспитание  в  иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах __________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

___________________________________________________________________

Подпись лица, проводившего обследование ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
   _________  ___________________________

 (руководитель  отдела образования)
                                                                                                                   М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

к административному регламенту администрации Юринского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги

   Отдел образования и по делам молодёжи

администрации 

Юринского муниципального района
Заключение

органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства

гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем,

опекуном (попечителем) или приемным родителем

Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________

Дата рождения: ________________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) ________________________________________

______________________________________________________________________

Характеристика    семьи    (состав,    длительность    брака  (при  наличии

повторного  брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения

с   детьми,   взаимоотношения   между   членами   семьи,   наличие  близких

родственников     и    их    отношение    к    усыновлению    (удочерению),

характерологические  особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении

(удочерении)  ребенка  одним  из  супругов указать наличие согласия второго

супруга на усыновление (удочерение)).

______________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность _____________________________

______________________________________________________________________

Характеристика  состояния  здоровья  (общее  состояние здоровья, отсутствие

заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) __________________

Материальное   положение   (имущество,  размер  заработной платы, иные виды

доходов,  соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным

в регионе)

______________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью _________________________

Пожелания   граждан   по   кандидатуре   ребенка (пол, возраст, особенности

характера,  внешности,  согласие  кандидатов  в  усыновители на усыновление

(удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

______________________________________________________________________

Заключение о возможности/невозможности граждан ________________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей))

Быть опекуном или попечителем: ________________________________________.

__________________________      ____________________________

   должность, Ф.И.О.                                   дата, подпись

                                                                            М.П.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Поступление в отдел образования заявлений граждан и документов,   │

│                         указанных в Регламенте                          │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Специалист отдела образования, ответственный за прием документов:  │

│- проверяет форму и содержание заявления;                                │

│- проверяет наличие документов, указанных в п. 2.6 Регламента;           │

│- проводит сверку оригиналов и копий документов, в том числе  и  паспорта│

│или иного документа, удостоверяющего личность;                           │

│- заверяет копии документов в  соответствии  с  установленными  правилами│

│делопроизводства                                                         │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                          Обнаружены нарушения                           │

└───────┬───────────────────────────────────────┬─────────────────────────┘

   Да   │                                       │ Нет

        │                                       │

        \/                                      \/

┌──────────────┐     ┌────────────────────────────────────────────────────┐

│   Отказ в    │     │ Специалист отдела образования, ответственный за │

│предоставлении│     │прием документов, регистрирует заявление гражданина │

│    услуги    │     │       в журнале учета кандидатов в опекуны         │

│              │     │                                                    │

└──────────────┘     └──────────────────────────┬─────────────────────────┘

                                                \/

                     ┌────────────────────────────────────────────────────┐

                     │     Специалист отдела образования проводит     │

                     │ обследование условий жизни гражданина, выразившего │

                     │       желание стать опекуном или попечителем       │

                     │ несовершеннолетнего гражданина, и составляет акт   │

                     │обследования, готовит проект решения об установлении│

                     │опеки (попечительства) в форме акта и выносит проект│

                     │      акта и пакет документов, представленных       │

                     │ гражданином, на комиссию по охране прав детей для  │

                     │    рассмотрения оснований для принятия решения     │

                     └──────────────────────────┬─────────────────────────┘

                                                \/

                     ┌────────────────────────────────────────────────────┐

                     │  Выдача гражданину акта об установлении (отказе в  │

                     │ установлении) опеки (попечительства), заключения о │

                     │     возможности (невозможности) быть опекуном      │

                     │                   (попечителем)                    │

                     └────────────────────────────────────────────────────┘

