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Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению 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)»

I. Общие положения

         1.1. Административный регламент исполнения 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)» (далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий муниципального учреждения «Отдел образования и по делам молодежи» администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район», выполняющего функции органа опеки и попечительства (далее по тексту – орган опеки и попечительства), при исполнении Услуги на территории муниципального образования «Оршанский муниципальный район».

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее исполнения, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

1.3. Разработчик Регламента – Муниципальное учреждение «Отдел образования и по делам молодежи» администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее МУОО).

1.4. Услуга предоставляется Муниципальным учреждением «Отдел образования и по делам молодежи» администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район», населению Муниципального образования «Оршанский муниципальный район».
1.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
          Исполнение  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
1) Гражданским кодексом Российской Федерации часть 1 от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Источник публикации: "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.ФЗ); 

2) Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Источник публикации "Российская газета", N 17, 27.01.1996.);

3) Гражданским  процессуальным кодексом Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ (Источник публикации: "Российская газета", N 220, 20.11.2002.);
4) Федеральным законом от 21.12.1996 №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей» (Источник публикации: "Российская газета", N 248);

5) Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Источник публикации:  "Российская газета", N 147, 05.08.1998 ()основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерациисирот  и детей, оставшихся без попечения родителей2
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       6) Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Источник публикации: "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755,);

7) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Источник публикации:"Российская газета", N 202, 08.10.2003.);
8) Федеральным законом от 19.05.1995 №81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (Источник публикации:"Российская газета", N 99, 24.05.1995);

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»( Источник публикации: "Российская газета", 27 мая 2009 г.); 

10) Законом Республики Марий Эл от 30.11.2006 года № 60-З «О приемной семье» (опубликовано "Марийская правда", N 227, 02.12.2006,);
11) Законом Республики Марий Эл от 02.12.2004 № 49-3 «О мерах государственной социальной поддержки в области образования» (Источник публикации: "Марийская правда", N 235, 09.12.2004г.);
    12) Приказом Министерства здравоохранения РФ от 10 сентября 1996 года № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»,(зарегистрированным Министерством юстиции РФ 02 октября 1996 г.регистрационный N 1171);
     13) Положением о муниципальном учреждении «Отдел образования и по делам молодежи» администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район», утвержденного решением Собрания депутатов муниципального образования «Оршанский муниципальный район» № 414 от 30.01.2008 года.
  1.6. Конечным результатом исполнения  муниципальной услуги являются:

         - принятие решения об установлении опеки или попечительства;

         -принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства.
         Процедура исполнения муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

           - акта о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину за подписью главы администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район»;

           - заключение об отказе в установлении опеки или попечительства за подписью руководителя муниципального учреждения «Отдел образования и по делам молодежи» администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район»
1.7.  Описание заявителей, имеющих право на получение 

муниципальной услуги

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 на момент установления опеки и попечительства  судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

           - 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 РФ.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения  муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

-  непосредственно в  муниципальном  учреждении «Отдел образования и по делам молодежи» администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район»;

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется по адресу: Республика Марий Эл, п. Оршанка, ул. Советская,  д. 107 и в соответствии со следующим графиком:
	Вторник
	9.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	          Четверг
	9.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


Понедельник, среда, пятница — выезды в семьи 
суббота, воскресенье — выходные дни.
Телефоны для справок:   2-35-49; 2-31-52
  - посредством средств телефонной связи, электронного информирования, на Интернет-сайтах (E-mail: orshanski-РМЭ@yandex.ru),в средствах массовой информации.


2.1.2. Информирование граждан организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.


Информирование проводится в форме:     





- устного информирования;   








- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

         2.1.3. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами  МУОО  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

- по телефону.

              2.1.4. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут, в случае отсутствия очереди. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 20 минут.  



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



      2.1.5. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципального учреждения.  

2.1.6. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются при входе  в помещение МУОО.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для исполнения муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты МУОО;

- перечни документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения   муниципальной услуги;

2.1.7. В любое время с момента приема документов на исполнение  муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о исполнении муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения МУОО. 

2.1.8. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами отдела опеки и попечительства:

- о приостановлении исполнения  муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан  осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        





Письменное обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.  

2.1.10.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет - сайте orshanski-РМЭ@yandex.ru,     путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.


2.1.11. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 


Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке исполнения  муниципальной услуги по телефону, сотрудник должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального учреждения.



В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо совершить (кто именно, когда и что должен сделать).  
2.1.12. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  
   2.2. Условия и сроки консультирования заявителей 

2.2.1. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник МУОО осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.2.2. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами опеки и попечительства  МУОО, осуществляющих исполнение муниципальной услуги.

Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для исполнения  муниципальной услуги, комплектность  представленных документов;

· время приема документов;

· сроки исполнения  муниципальной услуги;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.
2.2.4.  Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут
        2.2.5. Максимальное время ожидания в очереди при личном обращении и  при подаче документов не должно превышать 20 минут.

        2.2.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, запроса на получение информации, при получении документов не должно превышать 20 минут.

       2.3. Общий срок  исполнения  муниципальной услуги

   2.3.1.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.
   2.4. Основания для отказа в исполнении  муниципальной услуги

 Основаниями, при которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

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

         - не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;


- родители, лишенные или ограниченные в родительских правах, проживают совместно с детьми;


- есть противопоказания по состоянию здоровья;

-на момент установления опеки и попечительства имеется судимость за преступления против жизни и здоровья граждан;

- граждане, являющиеся бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине.

- кандидату в опекуны (попечители) не достиг совершеннолетия;


- условия для проживания несовершеннолетнего не соответствуют необходимым требованиям;


-отсутствие необходимых документов среди представленных гражданами.

2.5. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

         2.5.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом опеки и попечительства МУОО за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

         2.5.2. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента.

         2.5.3. Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

         2.5.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны иметь таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.5.5. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.5.6. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными  стендами.

2.5.7. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 

2.5.8. В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5.9. Помещения для приема заявителей (их представителей) размещаются на нижнем этаже здания. В помещении создаются условия для людей с ограниченными возможностями здоровья для ожидания и подготовки необходимых документов.

2.5.10. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени МУОО   ознакомиться с информационными табличками.

2.5.11. Здание МУОО оборудуется стоянками для автомобильного транспорта заявителей. 

2.6. Перечень документов необходимых для исполнения  муниципальной услуги:
Кандидат в опекуны предоставляет следующий пакет документов:

          - заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством РФ (приложение № 1);

- заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание (приложение № 2);

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на приеме  ребенка (детей) в семью (приложение 3,4)
          - автобиография кандидата в опекуны (попечители) (приложение № 5);
          - справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях – иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);

- выписка из домовой (поквартальной) книги, поквартирная карточка, справка  с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;

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

          - медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина, желающего усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем (приложение № 6);

- копии свидетельства о браке (при его наличии);

- справка о рождении ребенка; 
         - санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;

         - экспертно-психологическое  заключение  о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) (при его наличии).


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

2.7. Сведения о стоимости исполнения муниципальной услуги.
    Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры

          3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
 Исполнение  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием и регистрация документов заявителя;

          - обследование условий жизни заявителя;

- подготовка заключения опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть опекуном (приложение № 7);
          - формирование личного дела заявителя;

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

          - принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства);

          - уведомление заявителя о принятом решении;

          - передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство).

          3.2. Прием и регистрация документов заявителя
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина к специалистам  опеки (попечительства) с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист опеки и попечительства регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

          3.2.3. Специалист опеки (попечительства), ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

          3.2.4. Специалист опеки (попечительства) проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

           3.2.5. Специалист опеки (попечительства) сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

           3.2.6. Специалист 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 и инициалов.

           3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для исполнения 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 возвращает ему заявление и представленные им документы. 

           3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

             3.2.9. Заявление кандидата, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом 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. 

            3.2.10. Специалист опеки и попечительства формирует дело об установлении опеки (попечительства).

3.3. Обследование условий жизни заявителя

3.3.1. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является  заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью (приложение № 1). 

3.3.2. В целях назначения заявителя опекуном конкретного ребенка или постановки на учет в качестве кандидата в опекуны, специалисты опеки и попечительства выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.

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

3.3.4. При обследовании условий жизни заявителя специалисты органа опеки и попечительства оценивают 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) отражаются в акте 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 РФ   (далее акт обследования) (приложение № 8).

3.3.6.  Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

3.3.7. Максимальный срок исполнения процедуры обследования условий жизни  – 5 рабочих дня.


3.4. Формирование личного дела заявителя.
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является получение специалистом опеки и попечительства  заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем.

3.4.2. В целях получения дополнительной информации, необходимой для исполнения  муниципальной услуги, специалист опеки и попечительства оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. 
3.4.3. Специалист опеки и попечительства при поступлении ответов на запросы дополняет личное дело заявителя.

3.4.4. Максимальный срок исполнения формирования личного дела заявителя  – 3 рабочих дня. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.


3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства)

3.5.1. Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу представленных заявителем документов и устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

3.5.2. Максимальный срок исполнения экспертизы документов представленных заявителем  – 3 рабочих дня.

3.6. Принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства)

3.6.1. Специалист опеки и попечительства проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

3.6.2. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист опеки и попечительства готовит акт о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину.

3.6.3. Специалист опеки и попечительства передает акт о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину на согласование в правовой отдел администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район».
3.6.4. После согласования документы передаются на подпись главе администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район».
3.6.5. После подписания главой администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» акта о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину, акт  регистрируется специалистом опеки и попечительства. 
3.6.6. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в подпункте 3.6 составляет 10 дней.

  3.7. Уведомление заявителя о принятом решении
            3.7.1. Специалист опеки и попечительства оформляет удостоверение опекуна и в течение 1 дня с момента подписания акта о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину передает заявителю  оригиналы удостоверения опекуна и акт о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину.

           3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист уведомляет заявителя о принятом решении. (Приложение № 9) и  выдает 1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении услуги на руки заявителю, возвращает сданные заявителем документы, в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения. 

3.7.3. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 10 к настоящему регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МУОО или иными уполномоченными лицами.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем МУОО или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл при предоставлении специалистами опеки и попечительства муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми (на основании заявлений и жалоб граждан). 

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Марий Эл.

4.7. Специалисты опеки и попечительства несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях и предусматривается действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  в порядке, установленном Федеральным законом. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Отдела устно или письменно обратившись к руководителю муниципального учреждения  «Отдел образования и по делам молодежи» администрации МО «Оршанский муниципальный район»
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения заявления (жалобы) составляет  15 рабочих дней с момента ее поступления, а при необходимости представления и (или) истребования дополнительных материалов – в течение 20 рабочих дней.

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.


         ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  

Главе администрации

МО «Оршанский муниципальный район»

А.Г. Марышеву
                                      От _________________

                                       ____________________

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 мне под опеку (попечительство) _________________________

└─┘

__________________________________________________________________________

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

                                                          число, месяц, год рождения

┌─┐

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

└─┘

__________________________________________________________________________

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

                                                          число, месяц, год рождения

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и

характер   работы   позволяют   мне   взять   ребенка   (детей)  под  опеку

(попечительство)  либо  принять  в семью на воспитание в иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________

                                                  (указывается наличие

          у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

              информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

             деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

                                     или попечители и т.д.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.                                                                                                                      Дата, подпись

	
	Приложение № 2                                          Руководителю МУ                         «Отдел образования и по делам молодежи»  

администрации МО «Оршанский муниципальный район»                                                        

С.Н. Мотовиловой 

От ________________________________                                       


Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем либо принять детей, оставшихся без

попечения родителей, в семью на воспитание в иных

установленных семейным законодательством Российской

Федерации формах

Я, ___________________________________________________________
               (фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: _______________

___________________________________________________________________________

                                                          (когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________

                        (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания __________________________________________________________

                                     (адрес места фактического проживания)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном
└─┘ (попечителем)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным
└─┘ родителем

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.

Я, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
                                                                                                                                                                                                             Дата, подпись

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
  Главе администрации МО «Оршанский муниципальный район»


     Марышеву А.Г.
                                                  от кого_____________________________


   проживающего(ей) по адресу:__________

                                                   ___________________________________


Данные паспорта:  серия, номер, кем выдан и когда

заявление.

      Я, __________________________________________________


ф.и.о.

согласен(на),  чтобы ______________________________________


(родственная принадлежность, ф.и.о.)

был (а)   назначен (а)  опекуном (попечителем)  над

несовершеннолетним (ей) _________________________________


ф.и.о.,  дата рождения

и на совместное проживание с подопечным (ой).

«__»_______20__г.                                 ____________________                

                                                                               подпись

           ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
  Главе администрации МО «Оршанский муниципальный район»


     Марышеву А.Г.
                                                  от кого_____________________________


   проживающего(ей) по адресу:__________

                                                   ___________________________________


Данные паспорта:  серия, номер, кем выдан и когда

заявление.

      Я, __________________________________________________


ф.и.о.

согласен(на),  чтобы ______________________________________


(родственная принадлежность, ф.и.о.)

был (а)   назначен (а)  моим опекуном (попечителем). 

«__»_______20__г.                                 ____________________                

                                                                               подпись

           ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
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 № 6
МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по результатам освидетельствования гражданина (гражданки),

желающего (щей) усыновить, принять опеку (попечительство)

над ребенком или стать родителем  
Ф.И.О. кандидата  ___________________________________________________

Дата рождения ______________________________________________________,

Домашний адрес: ____________________________________________________, тел. ________________________________________________________________
	Специалист
	Заключение
	Дата
	Подпись врача

	Терапевт


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Инфекционист


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Дерматолог


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Фтизиатр


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Невропатолог


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Онколог


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Психиатр


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Нарколог


	Выявлено

Не выявлено
	
	


           ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
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                                                                     С.Н, Мотовилова
 ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание

стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

на воспитание в иных установленных семейным законодательством

Российской Федерации формах

Дата обследования "__" _________________ 20__ г.

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

обследование ______________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни _____________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________________;

                                             (при наличии), дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: __________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                        (когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________________________
                         (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания __________________________________________________________________________
                               (адрес места фактического проживания и проведения

                                                               обследования)

Образование ____________________________________________________________________________
Профессиональная деятельность ____________________________________________________________________________
(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает ______________________________________,

                                               Фамилия, имя, отчество (при наличии)

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

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

этаже в _______ этажном доме.

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

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

окон и пр.) _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): _____________________________________
___________________________________________________________________________

Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) ____________________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр,  занятий

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и

проживают фактически):

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _____________________

___________________________________________________________________________

    (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения

___________________________________________________________________________

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

Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура,

наличие опыта общения с детьми и т.д.) ____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ________________

__________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные данные обследования ________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или

попечителем  несовершеннолетнего  гражданина либо принять детей, оставшихся

без  попечения  родителей,  в  семью  на  воспитание  в  иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах ____________________

            (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных

                                                         обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________
        Утверждаю

Руководитель 
______________________________________________________________
                                               (подпись) 

Приложение 9

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                   


________________________
      




                     (подпись)

          ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
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]
Принятие решения об отказе в установлении опеки (попечительства) через выдачу заключения об отказе за подписью руководителя МУОО (заключение высылается по месту проживания кандидата в опекуны (попечителя) или выдается ему на руки).








Оформление опеки (попечительства) через распоряжение главы  администрации МО «Оршанский муниципальный район» (распоряжение высылается по месту проживания опекуна (попечителя) или выдается ему на руки)





Оформление, информирование и прием заявления   в установленной форме в отделе опеки и попечительства МУОО 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








