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	СОВЕТСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


№ 662







от «18» декабря 2017 г.

Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Советского муниципального района постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина».

2. Признать утратившими силу:

постановление администрации Советского муниципального района от 27.07.2012 г. № 573 «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина»;

пункт 1 постановления администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» от 10.08.2017 г. № 393 «О внесении изменений и дополнений в некоторые постановления администрации Советского муниципального района.

2. Обнародовать настоящее постановление, а также разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официальный интернет – портал Республики Марий Эл (адрес доступа: http://mari-el.gov.ru).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя отраслевого органа местной администрации «Отдела образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» Горячкину Н.В.

	Глава администрации

Советского муниципального района
	В.Е. Епифанов


Исп. Крылова О.В.

тел. 8(83638)9-41-20

Утвержден

постановлением администрации

Советского муниципального района

от «__» _______ 2017 г. № ___

Административный регламент

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

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего  административного регламента  (далее - Регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и  отделом образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» (далее – Отдел образования) в сфере предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина» (далее – государственная услуга).

1.1.2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги, а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении государственной услуги, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

1.1.3. При предоставлении государственной услуги Отдел образования взаимодействуют с органами местного самоуправления, муниципальными общеобразовательными учреждениями, муниципальными дошкольными общеобразовательными учреждениями, Государственным бюджетным учреждением Республики Марий Эл «Советская центральная районная больница», Государственным учреждением — Управление Пенсионного Фонда Российской Федерации в Советском районе Республики Марий Эл, Межмуниципальным отделом Министерства внутренних дел Российской Федерации «Советский», Советским районным судом Республики Марий Эл.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получателями государственной услуги являются граждане, выразившие желание установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином, проживающие на территории муниципального образования «Советский муниципальный район» (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении                          государственной услуги

  1.3.1. Информация, предоставляемая заявителям о государственной услуге, является открытой и общедоступной.

 1.3.2. Услуга предоставляется Отраслевым органом местной администрации «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» (далее – Отдел образования).

  1.3.3.  Место нахождения Отдела образования:

425400, Республика Марий Эл, пгт. Советский, ул. Советская, д. 34.

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

Отдел образования не работает в нерабочие праздничные дни. В дни, предшествующие нерабочим праздничным дням, продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

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

1.3.4. Прием граждан и устное консультирование специалистов по опеке и попечительству (далее – специалист) в Отделе образования осуществляется:

понедельник с 08.00 до 17.00;

вторник – не приемный день; 

среда с 08.00 до 12.00;

четверг с 13.00 до 17.00;

пятница с 08.00 до 12.00

1.3.5. Справочные телефоны Отдела образования, предоставляющего услугу: 

       8(83638) 9-57-17 - руководитель Отдела образования; 

       8(83638) 9-48-51 - приёмная (факс) 

       8(83638) 9-48-92 - специалист по опеке и попечительству.

1.3.6. Адрес официального сайта Отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://sovetskiyroo.narod.ru/.

1.3.7. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Отдела образования, размещаются при входах в помещения Отдела образования. 

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

2.1.1. Наименование государственной услуги: «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации                               Советского муниципального района, предоставляющего                                     государственную услугу

2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется Отраслевым органом местной администрации «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Советский муниципальный район».

             Государственная услуга предоставляется непосредственно специалистами по опеке и попечительству.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

2.3.1. Конечными результатами государственной услуги могут являться:

· принятие решения об установлении опеки или попечительства;

· принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства;

Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем  следующих документов:

· заключение администрации муниципального района о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем);

· акт администрации Советского муниципального района о назначении опекуна (попечителя) или об отказе в назначении опекуна (попечителя) ;

· договор об осуществлении опеки (попечительства) либо договора о приемной семье, если опека (попечительство) устанавливаются на возмездной основе.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня предоставления документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности получателя быть опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности получателя быть опекуном) с указанием причин отказа. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»

· Федеральный закон от 21.12.1996г. № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 9 ноября 2015 № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

· Настоящим административным регламентом по предоставлению государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином и выдача заключения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги

  2.6.1. Получатель, выразивший желание стать опекуном, представляет в Отдел образования по месту жительства перечень документов самостоятельно: 

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

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

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

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

е) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации.

ж) автобиография.

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

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

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

в) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

2.6.3. У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или, в исключительных случаях, несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов, указанные получатели, в частности супруги, подают заявление совместно.

2.7. Запрет требования от заявителя предоставления иных документов

2.7.1. Представления иных документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2.7.2. Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

2.7.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуг в муниципальном образовании «Советский муниципальный район».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

 необходимых для предоставления государственной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или

отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

- отсутствие либо несоответствие представленных документов установленным требованиям;

- предоставление документов с истекшим сроком действия;

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

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

2.10.1. Плата с заявителя за предоставление государственной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

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

2.11.2. Прием осуществляется в порядке очередности.

Время ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

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

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист по опеке и попечительству, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для получателя время для устного информирования.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1.  Прием и регистрация письменных заявлений, поступивших по почте (в том числе по электронной почте), осуществляется специалистом приемной Отдела образования  и регистрируется в соответствующем журнале регистрации письменных обращений в течение 3 рабочих дней. 

2.12.2. На втором экземпляре письменного заявления ставится подпись и дата приема документов от заявителя (при личном обращении, при наличии второго экземпляра).

2.12.3. После регистрации письменного заявления, в течение дня его поступления  специалист приемной  направляет обращение руководителю Отдела образования, который дает указания в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов должностного лица и порядка  исполнения. 

2.12.4. Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу или электронной почте, указанному в заявлении, либо выдается лично на руки заявителю. Срок направления ответа на запрос не может превышать 3 рабочих дней.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга

2.13.1. Центральный вход в Отдел образования для предоставления государственной услуги оборудуется расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13.2. Здание, в котором располагается Отдел образования, предоставляющий государственную услугу, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании Отдела образования, предоставляющего государственную услугу, месте его нахождения, режиме работы.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов органа по опеке и попечительству. 

2.13.5. Исполнение государственной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах  специалистами Отдела образования.

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

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

2.13.7. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.8. Вход в здание, помещения, в которых предоставляется государственная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги должны быть оборудованы с учетом требований по обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14.1. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

1) своевременность и оперативность предоставления государственной услуги;

2) качество предоставления государственной услуги:

· полнота и достоверность информации;

· правильность оформления документов должностным лицом;

· качество процесса обслуживания заявителей;

3) доступность государственной услуги:

· простота и рациональность процесса предоставления государственной услуги;

· ясность и качество информации о порядке предоставления государственной услуги;

- доступность  государственной услуги для инвалидов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении государственной услуги.

        Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;

· прием документов и предварительное установление права заявителей на получение государственной услуги;

· обследование условий жизни заявителя;

· проверка документов, представленных заявителем (п. 2.6.1.) и формирование личного дела заявителя;

· принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления государственной услуги с выдачей заключения;

· уведомление заявителя о принятом решении;

· направление кандидата в региональный государственный банк данных о детях для постановки кандидатов на учет;

· оформление договора об осуществлении возмездной опеки либо договора о приемной семье, если опека (попечительство) устанавливаются на возмездной основе.

3.1.1. Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги

Основанием для консультирования по вопросам предоставления государственной услуги является обращение заявителя в орган опеки и попечительства с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема по установленной форме в течение 3 рабочих дней.

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

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

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

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

3.1.2. Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:


- наличие всех необходимых документов;


- правильность заполнения заявления;

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

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


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


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


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


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


- пакет представленных документов полностью укомплектован.

Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение государственной услуги составляет не более 30 минут.

3.1.3 Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления государственной услуги

При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:

· формирует персональное дело;

           - информирует заявителя о выявленных недостатках;

· готовит постановление в письменной форме о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги и уведомление.

Специалист, осуществляющий подготовку постановления, вносит сформированное дело в реестр персональных дел (кандидатов в опекуны (попечители), кандидатов в приемные родители).

При возникновении сомнений у специалистов в достоверности представленных документов, проводится их проверка в течение 10 календарных дней. 

Специалист, осуществляющий подготовку решения, подготавливает, представляет на подпись руководителю и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.

Специалист, осуществляющий подготовку постановления, рассматривает представленные по запросам документы и устанавливает наличие оснований для принятия решений:

· о предоставлении государственной услуги;

· об отказе в предоставлении государственной услуги;

· о приостановлении предоставления государственной услуги;

· о прекращении предоставления государственной услуги;

· о возобновлении предоставления государственной услуги.

В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, Глава администрации муниципального образования «Советский муниципальный район» подписывает постановление о предоставлении государственной услуги в трех экземплярах. 

Специалист, осуществляющий подготовку постановления, оформляет решение и уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в двух экземплярах по установленной форме, которое содержит:

· фамилию, имя, отчество заявителя;

· вид государственной услуги;

· основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

· порядок обжалования решения об отказе в предоставлении государственной услуги;

· фамилию, имя, отчество и подпись специалиста по опеке и попечительству;

· дату.

Приостановление предоставления государственной услуги производится в следующих случаях: 

- предоставлен не полный пакет документов;

- в заявлении указаны не полные сведения.

      Решение о приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления государственной услуги принимается по результатам пересмотра решения о предоставлении государственной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением

государственной услуги 

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется Главой администрации муниципального образования «Советский муниципальный район».

4.2. Контроль за деятельностью Отдела образования, исполняющей государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, осуществляет Министерство образования и науки Республики Марий Эл. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения  по их устранению.

4.3. Специалисты по опеке и попечительству, ответственные за предоставление данной государственной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействий) Отдела образования, предоставляющей государственную услугу, должностного лица Отдела образования и специалистов, предоставляющих государственную услугу

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственной услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственной услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу –Отраслевой орган местной администрации «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Советский муниципальный район». 

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Отдел образования, подлежит рассмотрению руководителем Отдела образования в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела образования, должностного лица Отдела образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее 3 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.5., заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении  государственной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

__________________

