	
	Утвержден постановлением 

администрации Куженерского 

муниципального района

от 13 августа 2015 года № 246, с внесенными изменениями от 

29 февраля 2016 г. №73, 
от 27.02.2018 г. № 54.


Административный регламент

предоставления  государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронат над малолетними и несовершеннолетними гражданами, устройство в приемную семью»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:

Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Куженерского муниципального района в лице отдела образования и по делам молодежи администрации Куженерского муниципального района (далее - Отдел образования и по делам молодежи), связанные с предоставлением государственной услуги, предоставляемой органом местного самоуправления в рамках переданных государственных полномочий (далее по тексту - услуга)  по предоставлению информации, прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронат над малолетними и совершеннолетними гражданами, устройство в приемную семью.

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет стандарт предоставления услуги,  сроки и последовательность действий при предоставлении услуги. 

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1)Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации часть 1 от 30.11.1994 г № 51-ФЗ (Источник публикации: "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994 г); 

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

4) Гражданским  процессуальным кодексом Российской Федерации от 14.11.2002 г № 138-ФЗ (Источник публикации: "Российская газета", N 220, 20.11.2002г.);

5) Федеральным законом от 21.12.1996 г №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей» (Источник публикации: "Российская газета", N 248);

6) 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 г);

7) Федеральным законом от 24.04.2008 г № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Источник публикации: "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755,);

8) Федеральным законом от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Источник публикации: "Российская газета", N 202, 08.10.2003 г.);

9)  Федеральным законом от 19.05.1995 г №81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (Источник публикации: "Российская газета", N 99, 24.05.1995 г);

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

11) Законом Республики Марий Эл от 25.10.2007 года №49-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству, назначению и выплате единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Марий Эл» (Источник публикации: Собрание законодательства Республики Марий Эл от 26 ноября 2007 г. N 11 (1));
12) Законом Республики Марий Эл от 30.11.2006 года № 60-З «О приемной семье» (Источник публикации: "Марийская правда", N 227, 02.12.2006 г,);

13) 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.);
 14) Приказом Министерства здравоохранения РФ от 18 июня 2014 года № 290н «Об утверждении порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан», (зарегистрированным Министерством юстиции РФ 28 июля 2014 г., регистрационный N 33306);

15)цУставом муниципального образования "Куженерский муниципальный район" Республики Марий Эл (Источник публикации: (Электронный ресурс(. - Режим доступа: http://www.kuzhener.ru);
16) Настоящим регламентом.

1.2. Круг заявителей:

Получателями услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане,  выразившие желание установить опеку (попечительство) или патронат над малолетними и совершеннолетними детьми, за исключением:

а) лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

б) лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных в родительских правах;

 в) бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

г) лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;
д) лиц, имеющих или имевших, подвергающихся или подвергавшихся 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, против общественной безопасности, мира и безопасности человечества а также лиц, имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

 е) лиц, имеющих инфекционные заболевания в открытой форме или психические заболевания, больных наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом.
ж) лица, страдающие заболеваниями, при наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку, попечительство.

Граждане обращаются в орган опеки и попечительства непосредственно (лично), либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта отдела образования и по делам молодежи администрации Куженерского муниципального района  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
з) лиц, не прошедших подготовку в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской федерации (кроме близких родственников детей, а так же лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

и) лиц, состоящих в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а так же лиц, являющихся грапжданами указанного государства и не состоящие в браке.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении услуги:

1.3.1. Информацию о порядке предоставления  услуги, предоставляемой Отделом образования и по делам молодежи можно получить в администрации Куженерского муниципального района, расположенном по адресу:

425550, Республика Марий Эл, пгт. Куженер, ул. Кирова, д.14, каб. 5, контактный телефон: 8(83637) 9-18-01.

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

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

Администрация не предоставляет услуги  в выходные дни, праздничные нерабочие дни. Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочим праздничным дням, уменьшается на один час.

1.3.2. Информацию о месте нахождения и графике работы отдела образования можно получить также на официальном сайте отдела образования и по делам молодежи в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», по телефону и непосредственно по месту нахождения учреждения. 

1.3.3. Информация о предоставлении услуги:

- сообщается при личном (очном) или письменном обращении, включая обращение по электронной почте;

- по телефонам Отдела образования и по делам молодежи;

- размещается на информационных стендах.

1.3.4. Лица, обратившиеся в Отдел образования и по делам молодежи, информируются:

- о порядке передачи детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в семью;

- о перечне документов, необходимых для исполнения услуги, их комплектности (достаточности);

- о правильности оформления документов, необходимых для исполнения услуги;

- о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

- о порядке обжалования действия (бездействий) и решений, осуществляемых в ходе исполнения услуги.

В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги  путем использования средств телефонных связи, личного посещения.

II. Стандарт предоставления государственной услуги, предоставляемой органами местного самоуправления в рамках переданных государственных полномочий

2.1. Услуга, предоставляемая Отделом образования и по делам молодежи  «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронат над малолетними и несовершеннолетними детьми, устройство в приемную семью».
2.2. Орган по предоставлению услуги:

предоставление услуги осуществляется должностным лицом Отдела образования и по делам молодежи,  выполняющим должностные обязанности по установлению опеки (попечительства) или патронат над  несовершеннолетними гражданами.

При предоставлении услуги  Отдел образования  и по делам молодежи  взаимодействуют с органами местного самоуправления, муниципальными общеобразовательными  учреждениями, муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, ГБУ РМЭ «Куженерская ЦРБ», Государственным учреждением – Управление Пенсионного Фонда России в Куженерском районе, ОП №5 МО МВД России «Сернурский», Советским районным судом Республики Марий Эл.
2.3. Результатом предоставления услуги является:

- предоставление информации;

- прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронат над малолетними и несовершеннолетними детьми, устройство в приемную семью;

- выдача заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем малолетним, несовершеннолетним гражданам, с указанием причин отказа;

- принятие акта о назначении (об отказе в назначении) опекуна, приемного родителя малолетнему, несовершеннолетнему гражданину.

Подготовка и оформление опеки (попечительства) над определённой категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица признанные в установленном законом порядке недееспособными), указанных в настоящем пункте Административного регламента, осуществляется в письменной форме.
2.4. Срок предоставления  услуги
2.4.1. Предоставление информации лицам, желающим установить опеку (попечительство) над малолетним или несовершеннолетним гражданином, при получении письменного запроса (в том числе в форме электронного документа) осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.4.2. Срок предоставления услуги исчисляется с даты регистрации заявления в Отделе образования и по делам молодежи.
2.4.3. С целю назначения опекуном ребенка гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет, Отдел образования в течение 3 дней производит обследование условий его жизни. В актах указываются результаты обследований и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном.
2.4.4. Отдел образования и по делам молодежи в течение 10  дней со дня представления документов, на основании них и акта обследования принимает решение о назначении опекуна ( о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.
2.5.Правовые основания для предоставления  услуги:

Основанием для предоставления  услуги является заявление заявителя в адрес руководителя  отдела образования и по делам молодежи с предоставлением пакета документов, указанных в подпункте 2.6.2.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги, предоставляемой Отделом образования и по делам молодежи:
2.6.1. Основанием для предоставления  услуги является заявление заявителя с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) или патронатным воспитателем в адрес  отдела образования и по делам молодежи (Форма заявления утверждена Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334).  (Приложение №1)

2.6.2 Гражданин, выразивший желание стать опекуном, подает в Отдел образовании и по делам молодежи по месту своего жительства заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление), в котором указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- сведения о документах, удостоверяющих личность гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

- сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, подтверждает своей подписью с проставлением даты подачи заявления указанные в нем сведения, а также осведомленность об ответственности за представление недостоверной либо искаженной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица;

-заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации;

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

-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;

- копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (за исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма указанного свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.

Документы, указанные в абзаце десятом настоящего пункта, действительны в течение года со дня выдачи, документы, указанные в абзаце одиннадцатом настоящего пункта, действительны в течение 6 месяцев со дня выдачи.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном и имеющий заключение о возможности быть усыновителем, выданное в порядке, установленном Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. № 275, в случае отсутствия у него обстоятельств, указанных в пункте 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации, для решения вопроса о назначении его опекуном представляет в Отдел образовании и по делам молодежи указанное заключение, заявление и документ, предусмотренный абзацем тринадцатым пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента.

Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) или официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" или через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у Отдела образования и по делам молодежи заключены соглашения о взаимодействии.

В случае личного обращения в Отдел образования и по делам молодежи гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

Отдел образования и по делам молодежи в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение сведений, указанных в заявлении в соответствии с абзацами четвертым - шестым пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента.

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанных в абзацах двенадцатом и четырнадцатом пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, Отдел образования и по делам молодежи изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги

2.7.1. Основанием для отказа в  предоставлении услуги являются:

- обращение лица, не  соответствующего требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;
- отсутствия в запросах сведений, перечисленных в пункте 2.6.2, необходимых для исполнения запроса; 

- наличие в документах противоречий или недостоверной информации о Заявителе, подавшего заявление о назначении его опекуном (попечителем), предоставления сведений о себе, орган опеки и попечительства запрашивает информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях;

- в случае если это противоречит желанию ребенка, либо  нарушает права ребенка и охраняемые законом интересы, а также выявлены факты совместного проживания с гражданином, в семью которого временно передается ребенок, родителей этого ребенка, лишенных родительских прав или ограниченных в родительских правах (кроме случаев, когда родителям, родительские права которых ограничены судом, разрешены контакты с ребенком в порядке установленном законодательством Российской Федерации).  

- наличие в представленных документах неоговоренных исправлений и подчисток.
- в результате обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, сделан вывод о его невозможности быть опекуном.

2.7.2. Основанием для приостановления предоставления услуги, предоставляемой Отделом образования и по делам молодежи является не предоставление (предоставление не в полном объёме) заявителем документов в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента в течение 10 дней со дня предоставления документов.

2.7.3. Заявление, которое не может быть исполнено на основании пункта 2.7.1. настоящего Административного регламента, в течение  10 (десяти) календарных дней со дня регистрации возвращаются заявителю, с сообщением о причине отказа.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами

2.8.1. Услуга предоставляется на  безвозмездной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении  услуги и при получении результата предоставления  услуги:

2.9.1. Срок ожидания в очереди при получении ответа о предоставлении услуги не более 15 минут.
2.10.Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги

2.10.1. Заявления, поступившие в отдел образования и по делам молодежи, регистрируются в день поступления. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая Отделом образования и по делам молодежи, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой  услуги

2.11.1. Помещение для предоставления  услуги размещается на первом этаже здания Администрации Куженерского муниципального района в виде кабинета, в котором ведет прием должностное лицо отдела образования и по делам молодежи. 

2.11.2. Место ожидания должно быть оборудовано  стульями и столом для возможности оформления документов, бумагой и ручками для записи информации. 

2.11.3. Рабочее место должностного лица отдела образования и по делам молодежи должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.

2.11.4. В отделе образования и по делам молодежи  размещены следующие информационные материалы:

- сведения о режиме работы отдела образования и по делам молодежи;

- настоящий Административный регламент;

- информация о сроках предоставления  услуги;

- перечень необходимых для получения  услуги документов;

- образец заполнения  заявлений (форма заявления утверждена Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334).
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги, предоставляемой Отделом образования и по делам молодежи в рамках переданных государственных полномочий:

- открытость деятельности органа, предоставляющего услуги, предоставляемой Отделом образования и по делам молодежи;

- доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения услуги в электронной форме, а так же в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме.
2.13.1. Консультации по процедуре предоставления услуги предоставляются:

- на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону.

2.13.2. При осуществлении консультирования на личном приеме должностное лицо отдела образования и по делам молодежи обязано:

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество (при наличии), полное наименование отдела образования и по делам молодежи;

- дать ответы на заданные заявителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), заявителю должно быть предложено обратиться письменно либо увеличить продолжительность устного информирования, но не более чем на 15 минут;
- по окончании разговора должностное лицо отдела образования и по делам молодежи должно кратко подвести итог разговора;

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса.

Должностное лицо так же обязано ответить на иные вопросы, связанные с предоставлением услуги.

Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию отдела образования и по делам молодежи, должностное лицо отдела образования информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Срок ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении  услуги и при получении результата предоставления услуги должен составлять не более 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

2.13.3. При осуществлении консультирования по телефону должностное лицо отдела образования и по делам молодежи обязано:

-  представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, полное наименование отдела образования;

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо отдела образования и по делам молодежи вправе предложить собеседнику представиться.

2.13.4. В случае если заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему на личном приеме или по телефону, должностное лицо отдела образования и по делам молодежи  предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

При консультировании по заявлению ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления.

2.13.5. Должностное лицо отдела образования и по делам молодежи при осуществлении консультации обязано ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за  получением  услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении отдела образования и по делам молодежи;

- о требованиях к заявителю;

- о перечне документов, необходимых для получения  услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание  услуги;

- о сроках и условиях предоставления  услуги.

Прием заявителей должностным лицом отдела образования и по делам молодежи осуществляется ежедневно в дни работы, согласно п.1.3.1. настоящего Регламента.

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 при предоставлении  государственной услуги, предоставляемой органами местного самоуправления в рамках переданных государственных полномочий
Организация предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры отдела образования и по делам молодежи:

- регистрация заявлений;

- обследование жилищно-бытовых условий заявителя;
- анализ полноты и правильности заполнения представленных документов предусмотренных пунктом 2.6.2.;

- решение о назначении опекуна (попечителя) или патронатного воспитателя, либо решение об отказе в назначении опекуна (попечителя) или патронатного воспитателя с указанием причин отказа;

-  заключение договора об осуществлении опеки (попечительства) или патронатного воспитания. 

3.1.1. Регистрация заявлений

Заявление заявителя регистрируется в журнале регистрации письменных обращений граждан  в день обращения и является основанием для начала действий по предоставлению  услуги. 

Результатом административного действия является проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

3.1.2. Экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства).
Должностное лицо отдела образования и по делам молодежи проводит экспертизу документов, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение  услуги.

Так же проводит анализ полноты и правильности заполнения представленных документов должностному лицу отдела образования и по делам молодежи.

При подтверждении права заявителя на получение  услуги специалист 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).

При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), должностное лицо отдела образования и по делам молодежи готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны(попечители) и передает заключение и личное дело заявителя для принятия решения руководителю.

Отказ в предоставлении услуги в соответствии с п. 2.8 настоящего Административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации.

3.1.3. Обследование жилищно-бытовых условий заявителя.

В целях назначения опекуном ребенка гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, отдел образования и по делам молодежи в течение 3 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящих Правил, проводит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.
Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, в 2-х экземплярах, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.

Один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

3.1.4. Отдел образования и по делам молодежи в течение 10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, на основании указанных сведений, документов, приложенных гражданами к заявлению, и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (решение о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.
3.1.5 Заключение договора об осуществлении опеки (попечительства) или патронатного воспитания.

 На основании заявления заявителя об осуществлении опеки (попечительства) или патронатного воспитания на возмездной основе, отдел образования и по делам молодежи принимает решение о назначении опекуна (попечителя) или патронатного воспитателя, исполняющего свои обязанности на возмездной основе, и заключает договор об осуществлении опеки (попечительства) или патронатного воспитания. 

Договор заключается по месту жительства несовершеннолетнего в течение 10 дней со дня принятия органом опеки и попечительства по месту жительства несовершеннолетнего гражданина решения о назначении опекуна.

В случае если при заключении договора между сторонами возникли разногласия, отдел образования и по делам молодежи, получивший от опекуна (попечителя) или патронатного воспитателя письменное предложение о согласовании спорных условий, в течение 6 дней со дня получения предложения принимает меры по согласованию условий договора  либо в письменной форме уведомляет опекуна об отказе в его заключении.

В случае изменения места жительства несовершеннолетнего договор расторгается, и отделом образования и по делам молодежи  по его новому месту жительства заключается новый договор.

3.1.6. Акты обследования, решение о назначении опекуна (попечителя) или патронатного воспитателя, договора оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.1.7. Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная документация для оформления опеки (попечительства) или патронатного воспитателя.
3.2. Отправка документации для оформления опеки (попечительства) или патронатного воспитателя.

3.2.1. Решение о назначении опекуна или попечителя либо об отказе в назначении опекуна (попечителя) с указанием причин отказа оформляется в форме акта (постановления) отделом образования и по делам молодежи на следующий день после их оформления лично в руки заявителям.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, предоставляемой органами местного самоуправления в рамках переданных государственных полномочий, а также принятием решений указанными лицами 

4.1.1. Заместителем главы администрации Куженерского муниципального района по социальным вопросам, руководителем отдела образования  и по делам молодежи осуществляется контроль за полнотой и качеством предоставления, должностным лицом отдела образования и по делам молодежи,  услуги.  

4.1.2. Должностное лицо отдела образования и по делам молодежи  несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие заявления, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления  услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления  услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  услуги 

4.3.1. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственное за их осуществление должностное лицо отдела образования и по делам молодежи немедленно информирует своих непосредственных руководителей,  а также принимает срочные меры по устранению нарушений.

4.3.2. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
 4.4. 
Положения, характеризующие требования к порядку исполнения и формам контроля за исполнением административного регламента

 В отделе образования и по делам молодежи осуществляется контроль за соблюдением порядка исполнения заявлений граждан, проводится проверка содержания поступивших заявлений,  принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органов и учреждений, предоставляющих  услугу или участвующих в предоставлении услуги, и их специалистов и должностных лиц
5.1. Гражданин вправе обжаловать любые решения и действия (бездействие) специалистов, должностных лиц в ходе предоставления ими  услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является несогласие заявителя с действиями (бездействием) специалистов, должностных лиц, участвующих в предоставлении  услуги и решениями, принятыми (осуществляемыми) в ходе предоставления  услуги.

Общий порядок досудебного (внесудебного) обжалования регламентирован главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

При досудебном обжаловании жалоба подается:

а) руководителю отдела образования и по делам молодежи администрации Куженерского  муниципального района на решения и действия (бездействия) лица предоставляющего государственную услугу;

б) главе администрации Куженерского муниципального района на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Отдела образования и по делам молодежи, официального сайта администрации Куженерского муниципального района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб. 

5.4.1. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо федерального государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо федерального государственного служащего;

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

5.4.2.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.3.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом образования и по делам молодежи или администрацией Куженерского муниципального района в месте предоставления государственной услуги. 
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.4.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Отдела образования и по делам молодежи в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

б) официального сайта администрации Куженерского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

5.4.5.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.4.2. могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.  Жалоба, поступившая в отдел образования и по делам молодежи или в администрацию Куженерского муниципального района подлежит рассмотрению должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом образования и по делам молодежи опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Обжалование решений и действий (бездействия) специалиста, должностных лиц, в судебном порядке, осуществляется в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального законодательства путем подачи жалобы в Советский районный суд по адресу: 425550, Республика Марий Эл, п. Куженер, ул. Карла Маркса, д. 3.
Обжалованию подлежат так же действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего услугу.
Приложение № 1

                                                                В орган опеки и попечительства

отдела образования и по делам молодежи  Администрации Куженерского     муниципального района 

   от_________________________________     
             (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Заявление
гражданина, выразившего желание стать временным опекуном

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я, ________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Гражданство ____________ 
Документ, удостоверяющий личность: 

__________________________________________________________________

                           (когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________

                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

__________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________

                           (адрес места фактического проживания)

┌─┐

│   │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном

└─┘ (попечителем)

┌─┐

│   │  прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│   │  прошу передать мне под временную опеку (попечительство) 

└─┘

__________________________________________________________________

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

┌─┐

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

└─┘

__________________________________________________________________

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

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и характер   работы   позволяют   мне   взять   ребенка   (детей)  под  опеку (попечительство)  либо  принять  в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ________________________________________________________________
                                                  (указывается наличие

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

__________________________________________________________________________________________
    информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

__________________________________________________________________________________________
   деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

                          или попечители и т.д.)

Я, __________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                                                              __________________

                                                                                                  (подпись, дата)
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