	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Мари-Турекского

 муниципального района

от 19 июня 2018 года № 272


Административный регламент 
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином» (далее - Регламент) разработан в целях повышения оперативности, доступности и качества  предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации по приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство).
      1.2.  Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

 Заявителями в соответствии с настоящим Регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые:
- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка; 

- не были лишены либо ограничены в родительских правах; 

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

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

- не имеют либо не имели судимость, не подвергаются либо не подвергались 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; не имеют неснятую либо непогашенную судимость за тяжкие либо особо тяжкие преступления;

           - проживают в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам;

           - не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;

           - имеют постоянное место жительства;

 - имеют доход, обеспечивающий опекаемому прожиточный минимум, устанавливаемый в субъекте Российской Федерации;

- отвечающие требованиям, установленным статьей 146 Семейного кодекса Российской Федерации.
1.3. В настоящем Регламенте используются следующие термины и понятия:
- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальную услугу, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Мари-Турекского  муниципального района;
- заявитель – физическое лицо, обратившееся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в организации, предоставляющие муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- опека - форма устройства малолетних граждан (не достигших возраста четырнадцати лет несовершеннолетних граждан) и признанных судом недееспособными граждан, при которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) являются законными представителями подопечных и совершают от их имени и в их интересах все юридически значимые действия;

- попечительство - форма устройства несовершеннолетних граждан в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет и граждан, ограниченных судом в дееспособности, при которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (попечители) обязаны оказывать несовершеннолетним подопечным содействие в осуществлении их прав и исполнении обязанностей, охранять несовершеннолетних подопечных от злоупотреблений со стороны третьих лиц, а также давать согласие совершеннолетним подопечным на совершение ими действий в соответствии со статьей 30 Гражданского кодекса Российской Федерации;

1.4. Информация о месте предоставления муниципальной услуги:
Муниципальное учреждение «Отдел образования и по делам молодежи» администрации муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район», выполняющее функции органа опеки и попечительства (далее – орган опеки и попечительства).
Адрес: 425500, Российская Федерация, Республика Марий Эл, Мари-Турекский район, пгт. Мари-Турек, ул. Парковая, д. 5, 3 этаж, каб. № 325
График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00. 

Приемные дни: понедельник с 8-00 до 12-00, 

                            среда              с 8-00 до 12-00,

                            пятница         с 8-00 до 12-00,
Время технического перерыва с 10:00 до 10:15, с 15:00 до 15:15

Вторник, четверг — выезды в семьи, 
Суббота, воскресенье — выходные дни.
В дни, предшествующие нерабочим праздничным дням, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Телефоны для справок:   (883634) 9-38-40; 9-36-27
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление информации, прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное учреждение «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район» (далее – отдел образования и по делам молодежи), выполняющее функции органа опеки и попечительства от имени администрации муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- заключение органа опеки и попечительства о возможности быть опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) (Приложение № 5 к настоящему Регламенту);
 - заключение органа опеки и попечительства о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем), с указанием причин отказа.
Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2-х лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в установленном законом порядке в:

- орган опеки и попечительства по месту своего жительства;

- в орган опеки и попечительства по своему выбору;

- в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей (в Республике Марий Эл: Министерство образования и науки Республики Марий Эл, Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, ул. Успенская, д. 36А).
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
15 календарных дней со дня подачи заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) детей, оставшихся без попечения родителей и необходимых документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Семейный Кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24.04.2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Закон Республики Марий Эл от 30.11.2006 года № 60-З «О приемной семье»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- настоящий Регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для исполнения муниципальной услуги:
Кандидат в опекуны (попечители) предоставляет следующий пакет документов:

а) заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание (Приложение № 1 к настоящему Регламенту, Приложение № 2 к настоящему Регламенту);

б) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью на воспитание (Приложение № 3 к настоящему Регламенту)

в) автобиография кандидата в опекуны (попечители) (Приложение № 4 к настоящему Регламенту);

г) справка с места работы заявителя с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев либо документ, подтверждающий его доход, либо справка с места работы супруга (супруги) заявителя с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев либо документ, подтверждающий доход супруга (супруги); для пенсионеров - сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (копии пенсионного удостоверения);
 д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

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

ж) копия паспорта гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);

з) копия свидетельства либо документ о прохождении в установленном порядке подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, за исключением случаев подачи заявления об усыновлении ребенка отчимом или мачехой, близкими родственниками ребенка, лицами, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено.

Посредством межведомственного информационного взаимодействия отделом образования и по делам молодежи запрашиваются в соответствующих уполномоченных органах следующие документы:

- справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации либо органа, осуществляющего пенсионного обеспечение;

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства либо документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, либо право собственности на жилое помещение и копия финансового лицевого счета с места жительства;

 - справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости либо факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;
Все документы, представляются в оригиналах с копиями, которые заверяются специалистом органа опеки и попечительства, осуществляющим прием документов. Копии документов могут быть представлены также заверенными нотариально. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
- предоставления заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
- при наличии в документах, представленных гражданином, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если заявитель: 

- признан судом недееспособными либо ограниченно дееспособными;

- лишен по суду родительских прав либо ограничен судом в родительских правах;

- отстранен от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

- является бывшим усыновителем, если усыновление отменено судом по их вине;

- не имеет дохода, обеспечивающего опекаемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживает опекун (попечитель) на момент установления опеки (попечительства);

- не имеет постоянного места жительства;

- на момент установления опеки (попечительства) имеет судимость за умышленное преступление против жизни либо здоровья граждан;

- проживает в жилом помещении, не отвечающим санитарным и техническим правилам и нормам;

- имеет заболевания, при наличии которых лицо не может принять его под опеку (попечительство). 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:
- муниципальная услуга оказывается безвозмездно (бесплатно).
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
2.12.1. Прием граждан осуществляется в кабинете специалиста органа опеки и попечительства.

2.12.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел образования и по делам молодежи, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и месте нахождения.

2.12.3. В местах для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- информационным стендом, на котором размещается текстовая информация;

- стульями и столом для оформления документов.

На информационном стенде, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факс, адрес официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- график личного приема граждан.
2.12.5. Помещение для приема заявителей оборудовано табличкой с указанием номера кабинета и специалиста органа опеки и попечительства. 
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационный стенд с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обеспечены доступностью для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие исчерпывающих сведений о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационном стенде и на официальном сайте муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район» в разделе: отдел образования и по делам молодежи;
- предоставление заявителям информации об административных процедурах и административных действиях;

- обеспечение доступности и прозрачности административных процедур;

- обеспечение деперсонализации взаимодействия должностных лиц, осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги, с гражданами и организациями, в том числе:

- возможность направления документов для предоставления муниципальной услуги почтовой связью и в виде электронного документа (пакета документов) через личный кабинет пользователя единого портала государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения результата предоставления муниципальной услуги почтовой связью, в виде электронного документа в личном кабинете пользователя единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете пользователя единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется:

- детальной регламентацией административных процедур и административных действий, в том числе установлением четкого порядка и сроков их исполнения, условий принятия решений специалистом органа опеки и попечительства;

- наличием специалиста органа опеки и попечительства с уровнем квалификации, необходимым для надлежащего исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

- отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

- отсутствием нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствием обоснованных обращений на действия (бездействие) специалиста органа опеки и попечительства;

- отсутствием обоснованных обращений на некорректное, невнимательное отношение специалиста органа опеки и попечительства к заявителям.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования.
Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом органа опеки и попечительства лично, либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист органа опеки и попечительства сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

При ответе на телефонные звонки специалист органа опеки и попечительства должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Специалист органа опеки и попечительства при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится с использованием официально-делового стиля речи.

Специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган опеки и попечительства 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.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- обследование условий жизни заявителя;
- формирование личного дела заявителя;

- экспертиза документов, представленных заявителем; 

- установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства);

- принятие решения о выдаче заключения органа опеки и попечительства о возможности быть опекуном (попечителем) либо заключения органа опеки и попечительства о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем);

- уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в орган опеки и попечительства с пакетом документов, необходимых для установления опеки (попечительства).
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист органа опеки и попечительства регистрирует в течение 1 рабочего дня поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.2.3. Специалист органа опеки и попечительства устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.4. Специалист органа опеки и попечительства проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего Регламента.
3.2.5. Специалист органа опеки и попечительства сверяет представленные документы (оригиналы и копии документов), делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты.
3.2.7. Специалист органа опеки и попечительства производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии с подлинным экземпляром, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты.
3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента, специалист органа опеки и попечительства уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист органа опеки и попечительства возвращает ему заявление и представленные им документы.
3.2.9. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего  Регламента, либо несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист органа опеки и попечительства  принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
3.2.10. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны (попечители), родителей ребенка, если по согласию родителей, ребенка, старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи либо специалистом органа опеки и попечительства с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом органа опеки и попечительства со слов заявителя.
3.2.11. Специалист органа опеки и попечительства вносит запись о приеме заявления об установлении опеки (попечительства) в «Журнал регистрации обращений граждан» (Приложение № 9 к настоящему Регламенту).
3.2.12. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Обследование условий жизни заявителя.
3.3.1. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители); 

3.3.2. В целях назначения заявителя опекуном (попечителем) конкретного ребенка либо постановки на учет в качестве кандидата в опекуны, специалист органа опеки и попечительства выезжает по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном (попечителем). 

3.3.3. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, производится комиссионно.

3.3.4. При обследовании условий жизни заявителя специалист органа опеки и попечительства   оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи, способности заявителя к воспитанию ребенка, способность и желание заявителя согласовывать вопросы воспитания ребенка с органом опеки и попечительства.

3.3.5. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражается в акте обследования условий жизни заявителя (далее - акт обследования) (Приложение № 6 к настоящему Регламенту).
3.3.6. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

3.3.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.4. Формирование личного дела заявителя.
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом органа опеки и попечительства заявления в «Журнал регистрации обращений граждан».

3.4.2. Специалист органа опеки и попечительства формирует личное дело заявителя.

3.4.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист органа опеки и попечительства оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган либо организацию не должен превышать 1 рабочий день. 

3.4.4. Специалист органа опеки и попечительства при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов, срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении либо организации, куда направлен запрос.

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства).
3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства   проводит экспертизу документов.

3.5.2. Специалист органа опеки и попечительства устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист органа опеки и попечительства готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) и передает заключение и личное дело кандидата в опекуны (попечители) для принятия решения руководителю отдела образования и по делам молодежи (далее - руководитель).
3.5.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), специалист органа опеки и попечительства готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и передает заключение и личное дело заявителя для принятия решения руководителю отдела образования и по делам молодежи.

3.5.5 Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.6. Принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства).
3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение руководителем отдела образования и по делам молодежи личного дела кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) либо заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Руководитель отдела образования и по делам молодежи проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители), либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

3.6.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители), руководитель отдела образования и по делам молодежи передает заключение специалисту органа опеки и попечительства.

3.6.4. Специалист органа опеки и попечительства заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, граждан Российской Федерации».

3.6.5 Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6.  настоящего Регламента составляет 3 рабочих дня.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.7.1. Специалист органа опеки и попечительства со дня подписания заключения передает его заявителю.

3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечителя), руководитель отдела образования и по делам молодежи передает заключение и документы специалисту органа опеки и попечительства.

3.7.3. Специалист органа опеки и попечительства регистрирует заключение и уведомляет заявителя о принятом решении, выдав 1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении услуги на руки заявителю, и возвращает, сданные заявителем документы, в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в органе опеки и попечительства.
3.8. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в орган опеки и попечительства;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- на официальном сайте отдела образования и по делам молодежи: http://edu.mari.ru/
 Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистом органа опеки и попечительства по телефону: 8(83634) 9-38-40; 9-36-27.

Почтовый адрес: 425500, Республика Марий Эл, Мари-Турекский район, пгт. Мари-Турек, ул. Парковая, д.5, 3 этаж, каб. 325.
3.9. Блок- схема предоставления муниципальной услуги отражена в Приложении № 8 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом органа опеки и попечительства осуществляет руководитель отдела образования и по делам молодежи.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем отдела образования и по делам молодежи   проверок соблюдения и исполнения специалистом органа опеки и попечительства положений настоящего Регламента и должностной инструкции.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем отдела образования и по делам молодежи.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия специалиста органа опеки и попечительства.

По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
5. Сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу, и результатов предоставления этой услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий либо бездействия специалиста органа опеки и попечительства в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия либо бездействие специалиста органа опеки и попечительства устно, либо письменно главе администрации Мари-Турекского муниципального района. Письменная жалоба регистрируется в журнале обращений граждан в течение 1 рабочего дня.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) либо направить письменное предложение, заявление (далее - письменное обращение).

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации такого обращения.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

-  сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

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

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

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

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы либо обстоятельства, руководитель отдела образования и по делам молодежи, специалист органа опеки и попечительства вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  администрацию Мари-Турекского муниципального района, в отдел образования и по делам молодежи либо одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия либо бездействия специалиста органа опеки и попечительства в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.
5.15 Письменный ответ о результатах рассмотрения обращения направляется заявителю не позднее 30 календарных дней с момента его регистрации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  

к административному Регламенту 
                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

Главе   администрации
муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район»

С.Ю. Решетову

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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 передать под опеку (попечительство) предварительно

 ______________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),

                        число, месяц, год рождения

┌─┐

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

└─┘

______________________________________________________________
           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.

________________________________                            _____________
             ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному Регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

Руководителю МУ «Отдел образования и по делам молодежи администрации МО «Мари-Турекский муниципальный район»

Л.А. Яндыбаевой

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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) на безвозмездных условиях

┌─┐__________________________________________________________
│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─_________________________________________________________________________________________________________________________
           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.

                                                         __________________

________________________                   _____________________________
                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному Регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

Руководителю МУ «Отдел образования и по делам молодежи администрации МО «Мари-Турекский муниципальный район» 

Яндыбаевой Л.А.

________________________________________________________________________________________________________________________
заявление-согласие

Настоящим заявлением я, ________________________________ даю свое  согласие на ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ и на совместное проживание.

_____________________                                       _________________

       ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному Регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

АВТОБИОГРАФИЯ

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________

дата рождения __________________________________________________

место рождения _________________________________________________

2. Образование (указывается учебные заведения, годы учебы в них, если были переводы по какой причине) __________________________________

_________________________________________________________________________
3. Место работы (перечисляются все места работы, даты поступления и перехода на другую работу, а также причины) ________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Служба в Вооруженных Силах (указывается с какого и по какое время, в каких частях и какие должности занимал) __________________________

________________________________________________________________

5. Семейное положение (дата регистрации или расторжения брака) ______

________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Сведения о родителях и родственниках (отец, мать, муж, жена, дети, братья, сестры: фамилия, имя, отчество, год рождения, адрес проживания, род деятельности или место работы) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Паспорт серия ________ № _____________ выдан ___________________

________________________________________________________________

8. Домашний адрес (регистрации и фактического проживания) __________

________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Телефон рабочий __________, домашний _______, сотовый __________

Другие сведения _________________________________________________

_______________________________________________________________

«_______» ________________ 20_______                                  ___________

                                                                                                                                                              (подпись)
  ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному Регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

З А К Л Ю Ч Е Н И Е

 органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть опекуном 
Ф.И.О. (полностью)                                                                __________________

Дата рождения:   ____________________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________________

Дата рождения: _____________________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) ____________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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 ____________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель МУ «Отдел образования

 по делам молодежи администрации МО 
«Мари-Турекский муниципальный район»                                                ____________                                              
                ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному Регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

Утверждена

Приказом Министерства

образования и науки

Российской Федерации

от 14 сентября 2009 г. N 334

 «Утверждаю»

Руководитель МУ «Отдел образования и по делам молодежи администрации МО «Мари-Турекский муниципальный район»:

___________________ 

Дата составления акта ____________________

      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 _________________________ведущий специалист по охране прав детства
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 __________________________________
  ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному Регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемая (- ый) ___________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________________________________________________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

______________________________________________________________
(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

      





        (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


Руководитель МУ «Отдел образования и по 

Делам молодежи администрации 

муниципального образования 

«Мари-Турекский муниципальный район»          _________________

      




                                                   (подпись)

                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному Регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги

                                             «Предоставление информации, прием документов

                                          органом опеки и попечительства от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетним гражданином»

БЛОК-СХЕМА
муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица признанные в установленном порядке недееспособными)».

[image: image1]
Оформление, информирование и прием заявления   в установленной форме в отделе опеки и попечительства Отдела образования с целью постановки заявителя на учет как кандидата в опекуны (попечители), приемного родителя, усыновителя





Обследование условий жизни и формирование личного дела заявителя как кандидата в опекуны (попечители), приемного родителя, усыновителя.





Рассмотрение пакета документов (экспертиза) специалистом отдела опеки и попечительства для постановки на учет как кандидата в опекуны (попечители), приемного родителя, усыновителя.


родителя, усыновителя








Ознакомление кандидата в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители с личными делами детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих передаче под опеку (попечительство), в приемную семью, усыновление (удочерение) по мере удовлетворения запроса





Оформление опеки (попечительства) через распоряжение главы  администрации  Мари-Турекского муниципального района высылается по месту проживания опекуна (попечителя) или выдается ему на руки)





Принятие решения об отказе в установлении опеки (попечительства) через выдачу заключения об отказе за подписью руководителя Отдела образования (заключение высылается по месту проживания кандидата в опекуны (попечителя) или выдается ему на руки)





.











