                                                           УТВЕРЖДЕН
                                                           постановлением администрации
                                                            муниципального образования 
                                                          «Юринский муниципальный район»
                                                           от «____»____________20       г. № _
Административный регламент
отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» Республики Марий Эл по предоставлению муниципальной услуги  «Прием документов и выдача заключения о возможности быть приемным родителем и принять на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей».

1. Общие положения

            1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача заключения о возможности быть приемным родителем и принять на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной  услуги,  детализации и оптимизации процесса ее исполнения.   
1.2. Заявителями в соответствии с настоящим административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка, 

- не были лишены или ограничены в родительских правах, 

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя),

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине, 

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.
1.3.Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги
1.3.1.Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в отделе образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» специалистом по опеке и попечительству отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».  
1.3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

· непосредственно в отделе образования по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» Республики Марий Эл ;

· на информационном  стенде.  
На информационном стенде размещается следующая информация: 

· текст настоящего административного регламента;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· график (режим) приёма заявителей специалистами;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

  1.3.3. Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» находится по адресу: 425370 Республика Марий Эл,  Юринский район, п.Юрино, ул.Советская, д.30 , 2 этаж, кабинет №11.
- контактный телефон отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» Республики Марий Эл: 8-83644-32-0-74.  

- адрес электронной почты для направления обращений:                          Urino-RME@yandex.ru
1.3.4. График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 часов. Обед с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни, установленные законодательством Российской Федерации.
             1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ведущим специалистом по опеке и попечительству отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».

             1.3.6. Консультации предоставляются по вопросам:

             -требований к оформлению письменного обращения;

             -требований к заявителю, пришедшему на прием;

             -порядка и сроков рассмотрения обращений;

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

            1.4.Требования к форме и характеру взаимодействия с гражданином при исполнении муниципальной услуги.

            1.4.1.При информировании о порядке исполнения муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим вопросам.
1.4.2. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

1.4.3. Во время разговора необходимо произносить слова четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций.

 1.4.4.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2. Стандарт муниципальной услуги
     2.1. Предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача заключения о возможности быть приемным родителем и принять на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей»  осуществляет отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».

      2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

   -принятие решения о выдаче заключения о возможности быть приемным родителем и принять на воспитание ребенка, оставшегося без попечения родителей  в приемную семью;

  -принятие решения об отказе в выдаче заключения о возможности передачи  ребенка, оставшегося без попечения родителей  в приемную семью;

         Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:


-выдача заключения о возможности быть приемным родителем и принять на воспитание ребенка, оставшегося без попечения родителей  в приемную семью

-заключения  об отказе в создании приемной семьи(о невозможности гражданина быть приемным родителем) с указанием причин отказа за подписью руководителя отдела образования.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги


   - не более 15 дней со дня представления заявителем документов на получение муниципальной услуги.
 2.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994); 

-Семейным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 17, 27.01.1996); 

-Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» ("Российская газета", N 94, 30.04.2008); 

-постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 г. N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» ("Российская газета", N 94, 27.05.2009); 

-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» ("Российская газета", N 94, 27.05.2009);

-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»;

-  настоящим Административным регламентом.

         2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (приложение1)
Лица, желающие взять ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, подают в орган опеки и попечительства по месту своего жительства заявление с просьбой дать заключение о возможности быть приемными родителями (приложение №2);

 К заявлению должны быть приложены:

  - справка с места работы с указанием должности и размера заработной платы либо копия декларации о доходах, заверенная в установленном порядке;

     - документ, подтверждающий наличие жилья у лица, желающего взять на воспитание в приемную семью ребенка, копия финансового лицевого счета;  
    - копия свидетельства о заключении брака (если состоят);

    - медицинская справка лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, желающего взять ребенка на воспитание в приемную семью (приложение №3);

    - письменное согласие все совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразивших желание стать приемными родителями (заявление пишется в присутствии специалиста органа опеки и попечительства)(приложение4);

  - документ о прохождении первичной подготовки гражданина, выразившего желание стать приемным родителем;

  - справка из органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желания стать приемным родителем, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

 - автобиография.


Гражданин, выразивший желание стать приемным родителем, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Для подготовки заключения о возможности быть приемным родителем орган опеки и попечительства составляет акт обследования условий жизни лица, желающего взять на воспитание приемного ребенка.


2.5.1. На основании заявления и акта обследования условий жизни лица, желающего взять ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, орган опеки и попечительства в течении 15 календарных дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами готовит заключение о возможности стать приемными родителями. При этом принимается во внимание их личные качества, состояние здоровья, способность к выполнению обязанностей по воспитанию детей, взаимоотношения с другими членами семьи, проживающими с ними.

В случае если лицо изъявляет желание взять на воспитание ребенка с ослабленным здоровьем, больного ребенка, ребенка с ограниченными возможностями здоровья, ребенка-инвалида, в заключении указывается наличие у приемного родителя необходимых для этого условий.


Заключение о возможности быть приемными родителями является основанием для подбора ребенка с целью передачи его в приемную семью.
 2.6. Перечень оснований для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основаниями, при которых документы, необходимые для представления муниципальной услуги не принимаются:

         - без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

         - не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;

         - с предоставлением документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

  2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Прием документов и выдача заключения о возможности быть приемным родителем и принять на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей»  прекращается  в случае:

· достижения ребенком совершеннолетия;

· возвращения ребенка в кровную семью; 

· отсутствия статуса ребенка-сироты и ребенка, оставшегося без попечения родителей;

- несоответствие санитарным и техническим нормам жилья кандидата в приемные родители;

-отсутствие дохода кандидата в приемные родители;
- медицинские противопоказания;

-наличия судимости за умышленные преступления против жизни и здоровья;

- ложные сведения в документах и по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

 2.8. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - 30 минут, с 1 января 2014 года – не более 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.
2.11.    Требования к местам предоставления   государственной услуги
2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещения уполномоченного органа 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
 2.11.2. Рабочее место специалиста по опеке и попечительству  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги в полном объёме.
2.11.3. Специалист по опеке и попечительству, осуществляющий личный прием, обеспечивается настольной табличкой, содержащий сведения о фамилии, имени, отчестве и должности. 
2.11.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами «стойками», обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
 3.1. Административные процедуры, связанные с предоставлением  муниципальной услуги, осуществляется специалистом по опеке и попечительству, на которого возложено данное обязательство в соответствии с должностной инструкцией.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.2.1. Первоначальный прием гражданина, желающего стать приемным родителем, консультирование;
3.2.2.  Прием и регистрация заявления и документов у гражданина, выразившего желание стать  приемным родителем;
3.2.3. Обследование условий жизни гражданина выразившего желание стать приемным родителем;
3.2.4. Оформление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать приемным родителем;

3.2.5. Направление акта обследования гражданину, выразившему  желание стать приемным родителем;

3.2.6. Подготовка заключения о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем;

3.2.7. Направление (вручение) заключения заявителю о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем; 
3.3. Первоначальный прием гражданина, желающего стать приемным родителем;

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по первоначальному приему  гражданина, выразившего желание стать приемным родителем, является его личное обращение к специалисту по опеке и попечительству.  
3.3.2.  Специалист по опеке и попечительству:
- записывает данные гражданина и краткое содержание обращения в журнал регистрации обращений граждан  (приложение №5);
- проводит консультацию для гражданина, выразившего желание стать приемным родителем о порядке оформления его как приемного родителя,  который установлен законом;
- знакомит гражданина с правами, обязанностями и ответственностью приемного родителя, установленными действующим законодательством Российской Федерации и Республики Марий Эл;
- вручает перечень документов, которые необходимо ему предоставить   (приложением № 1);  
- предоставляет сведения о местонахождении, графике работы, телефонах, электронных адресах  учреждений и ведомств, в которые необходимо обратиться  для  получения документов;
- оформляет и направляет в соответствующие уполномоченные органы запросы о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе)
- вручает направление в  школу приемных родителей (опекунов) для прохождения подготовки по вопросам педагогики и психологии, основам медицинских знаний и обеспечения психологического обследования готовности к приему несовершеннолетнего гражданина в семью  (приложение № 6); 
- вручает бланк медицинского заключения по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего(ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем, номер формы 164/у-96 (приложение № 3) (далее – медицинское заключение); 
- разъясняет, что медицинское освидетельствование, при необходимости дополнительное обследование, осуществляется в учреждении здравоохранения по месту жительства гражданина.
После заполнения и оформления в установленном порядке в учреждении здравоохранения медицинское заключение вместе с другими документами возвращается в подразделение по опеке.
- Прием гражданина осуществляется  в течение 30 минут.
3.4. Прием и регистрация заявления и документов у гражданина, желающего стать приемным родителем;

-Основанием для начала административной процедуры является предоставление гражданином, желающим быть приемным родителем документов, указанных в приложении № 1,  и заявления гражданина, выразившего желание стать приемным родителем (приложении № 2);.  
- Поступившее заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений и жалоб  (приложение №7).
- Гражданин, выразивший желание стать приемным родителем при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, и  копию.
- Максимальный срок исполнения административной процедуры –  3 дня.

- Решение по завершении административной процедуры – изучить  и оценить возможности гражданина, желающего стать приемным родителем 
3.5. Обследование условий  жизни гражданина, желающего стать приемным родителем.
         3.5.1. Основанием для начала процедуры является наличие  в отделе образования  и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» зарегистрированного заявления гражданина, желающего стать приемным родителем,  пакета  документов, предусмотренных приложением №1 
 3.5.2. Содержание процедуры - обследование условий жизни гражданина, желающего стать приемным родителем, в ходе которого производится оценка жилищно-бытовых условий, нравственных и иных личных качеств и мотивов заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношений, сложившихся между членами семьи заявителя. 
 3.5.3. Определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению гражданина опекуном (попечителем), приемным родителем с учетом того, что следующие категории граждан   не могут быть назначены опекунами (попечителями) в соответствии с п.1.2. настоящего Регламента.
3.5.4.  Максимальный срок исполнения административной процедуры –  7 дней. 
 3.5.5.  Решение по завершению административной процедуры – оформление  акта обследования условий жизни гражданина, желающего стать приемным родителем.(далее – акт обследования).

3.6. Оформление акта обследования. 

 3.6.1. Основанием для начала процедуры по оформлению акта обследования является наличие полной информации о жизни гражданина, желающего стать приемным родителем.
 3.6.2.  Акт обследования оформляется в соответствии с приложением № 8, в 2-х  экземплярах.
 3.6.3. Акт обследования подписывается проводившим проверку специалистом по  опеке и попечительству и утверждается руководителем отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».
 3.6.4.  Максимальный срок исполнения административной процедуры –  3 дня со дня обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать приемным родителем.
 3.6.5. Решение по результатам  оформления акта обследования  -  вывод  о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем. 
3.7. Направление акта обследования гражданину, выразившему желание стать приемным родителем
3.7.1.Один экземпляр акта обследования направляется гражданину, выразившему желание стать приемным родителем 
3.7.2. Второй экземпляр акта обследования хранится в отделе образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район». 

3.7.3. Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать приемным родителем, в судебном порядке.

3.7.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры –  3 дня со дня утверждения акта обследования руководителем отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».
 3.8. Подготовка заключения о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем.
3.8.1. На основании документов, предоставленных гражданином, желающим быть приемным родителем, и акта обследования принимается решение о возможности гражданина быть приемным родителем, либо решение об отказе в назначении приемным родителем (о невозможности гражданина быть приемным родителем с указанием причин отказа). Решение оформляется в форме заключения о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем.

 3.8.2. Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем оформляется в соответствии с приложением № 9 в 2-х  экземплярах, подписывается руководителем  отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».
 3.8.3. Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем действительно в течение 2-х лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать приемным родителем,  с целью передачи его в установленном законом порядке в орган местного самоуправления   по месту своего жительства, в другой орган местного самоуправления по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей для выбора ребенка. 
3.8.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры –  15 календарных дней со дня со дня представления заявления и документов гражданином, выразившим желание стать приемным родителем.
3.9. Направление (вручение) заключения о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем.
3.9.1. Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть приемным родителем направляется (вручается) заявителю специалистом по  опеке и попечительству. Второй экземпляр заключения хранится в службе по  опеке и попечительству. 
3.9.2. Вместе с заключением о невозможности гражданина быть приемным родителем заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования.

3.9.3.Копии указанных документов хранятся в службе по опеке и попечительству.

3.9.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3   дня со дня подписания заключения.
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента.

4.1. Специалист по опеке и попечительству, ответственный за предоставление муниципальной  услуги по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность специалиста по опеке и попечительству  закрепляется в их должностных обязанностях  в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом по опеке и попечительству положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл. 
Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее 1 раза в год.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)специалиста по опеке и попечительству, а также проверку исполнения положений настоящего Административного регламента.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.
Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения специалиста по опеке и попечительству отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» определяется Федеральным Законодательтвом, Законодательством Республики Марий Эл. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район», предоставляющего муниципальную услугу, специалиста по опеке и попечительству отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район», предоставляющего муниципальную услугу.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий  Эл, для предоставления муниципальной услуги;
-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий  Эл, для предоставления муниципальной услуги  у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Федеральными законами и принятыми   в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий  Эл; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Республики Марий  Эл.   
5.3.  Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявитель вправе в досудебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом по опеке и попечительству отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» в администрацию муниципального образования «Юринский муниципальный район»  и  руководителю отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район»,   обратившись с жалобой лично или по почте. 

5.4. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации,  либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста по опеке и попечительству, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
Письменное обращение получателя муниципальной услуги , включая обращения, поступившие по электронной почте, подлежат обязательной регистрации в течении 3 календарных дней с момента поступления. 

         5.5 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента ее регистрации.
   В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
5.6.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

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

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

  - отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.8 Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

    5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие специалиста по опеке и попечительству отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.11. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район», предоставляющего  муниципальную услугу, ведущего специалиста по опеке и попечительству отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» осуществляется посредством размещения информации

· по телефону;

· по электронной почте;

· на информационном  стенде.  

         -при личном приеме.

                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

Перечень  документов, необходимых для получения заключения о возможности (невозможности) быть приемным родителем.
а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление);

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;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

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;

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший 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;

з) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

и) автобиография.

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

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

                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

                                                              Утверждена                                                                                             Приказом Министерства образования                                                                                                            и науки Российской Федерации                                                                                                               от 14 сентября 2009 г. N 334

                                                  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__________                ______________________________________________________________________   
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, 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 отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

	
	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 __________________________________________________
Датарождения_____________________________________________________ 
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 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 отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

                                                                       Главе администрации МО 

                                                                  «Юринский муниципальный район»

                                                                    ______________________________
                                                                   _____________________________,

                                                                 (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. 
Дата____________                                Подпись_____________________

                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» 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 № 6
к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

Бланк органа опеки и

   попечительства

№___                                                             
«___»_________20__                   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 № 7
к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» 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 № 8
к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

 Бланк органа опеки и

   попечительства

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)

местожительства ___________________________________________________
__________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

__________________________________________________________________
Местопребывания __________________________________________________
__________________________________________________________________
(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 органа опеки и         (подпись)                           (Ф.И.О.)

         попечительства)

                                                                                                                   М.П.

                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

   Бланк органа опеки

   и попечительства

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.

                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к Административному регламенту отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» по оказанию  муниципальной услуги

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача заключения о возможности быть приемным родителем и принять на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей»







Да                                                                                                                       Нет                                                                                                       

                                                                                                                                                                                                                                                                       








          


Предоставление гражданином документов, соответствующих требованиям, определенным в п.2.5 Регламента








Специалист по опеке и попечительству  (далее в данной схеме – специалист), рассматривает документы, проверяет наличие документов и их соответствие установленным требованиям








Все документы присутствуют и соответствуют требованиям?





Заявитель пишет заявление о выдаче заключения   о возможности стать приемным родителем








При отсутствии у гражданина некоторых документов или несоответствия установленным требованиям,  специалист сообщает гражданину о необходимости предоставления недостающих документов








Специалист проводит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание быть приемным родителем)и составляет акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать приемным родителем 























       


      либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью


       на воспитание в иных установленных семейным законодательством


                        Российской Федерации формах























Специалист принимает решение о выдаче заключения и о возможности или о невозможности быть  приемным родителем





Специалист  выдает письменный мотивированный отказ заявителю





Специалист выдает заключение о возможности быть приемным родителем. 








