	
	Приложение № 6
к постановлению Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

от 27 июня 2016 год № 334


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки                                           и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)              над несовершеннолетним гражданином» (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур                                             и административных действий Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация) в лице Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Отдел образования) порядок взаимодействия между его структурными подразделениями                                        и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации                          с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями                               и организациями при предоставлении государственной услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление государственной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане, не имеющие судимость                      за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан:

- отвечающие требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г № 423                                   «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства                               в отношении несовершеннолетних граждан», а именно:

1) опекунами (попечителями) детей могут назначаться только совершеннолетние дееспособные лица. Не могут быть назначены опекунами (попечителями) граждане:

- лишенные родительских прав;

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести                           и достоинства личности (за исключением незаконного помещения                                в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи                                  и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,                                             а также против общественной безопасности;


- имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;
- не прошедшие подготовки в порядке, установленном Семейным кодексом Российской Федерации (кроме близких родственников детей, 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);

- состоящие в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами указанного государства и не состоящие в браке;

- больные хроническим алкоголизмом или наркоманией;
- отстраненные от выполнения обязанностей опекунов (попечителей);
- ограниченные в родительских правах, бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине;
- страдающие заболеваниями, при наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку, попечительство, взять его в приемную или патронатную семью. 
2). При назначении ребенку опекуна (попечителя) учитываются нравственные и иные личные качества опекуна (попечителя), способность его к выполнению обязанностей опекуна (попечителя), отношения между опекуном (попечителем) и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна (попечителя), а также, если это возможно, желание самого ребенка.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги 

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Администрации, Отдела образования:

а) Место нахождения Администрации: 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636) 9-15-51.

Место нахождения Отдела образования: 

- 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д.33, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97;

- 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон 8(83636) 9-26-65.

б) График работы Администрации: понедельник-пятница – с 8.00                     до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

График работы Отдела образования: понедельник-пятница – с 8.00                             до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

в) Справочные телефоны Администрации: 

приемная Администрации – 8(83636) 9-15-51

г) справочные телефоны Отдела образования:

приемная Отдела образования–8(83636) 9-14-97;

ведущий специалист по опеке и попечительству Отдела образования – 8(83636) 9-26-65;

г) Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://toryal.ru (далее – официальный сайт).

Адрес электронной почты Администрации: admnt@km.ru 
Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal 
Адрес электронной почты Отдела образования: ntor.roo@yandex.ru
4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                           в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более                      30 минут), посетителю должно быть предложено, обратиться письменно, либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, должно кратко подвести итог разговора;

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

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, должностное лицо Отдела образования информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

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 вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования; 

о требованиях к заявителю; 

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

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) (83636) 9-14-97, (883636) 9-26-65, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии, а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним гражданином»                                    (далее – муниципальная услуга).

6. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице Отдела образования.


7. Результат предоставления муниципальной услуги

А) Разрешение на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина, а именно: 

- выдача заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем);

- выдача Акта Администрации о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину;

- заключение договора об осуществлении опеки на безвозмездных (возмездных) условиях.

Б) Отказ в разрешении на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина, а именно:

- выдача заключения о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем).

8. Срок предоставления муниципальной услуги

 Решение о выдаче разрешения на передачу под опеку (попечительство) несовершеннолетнего гражданина предоставляется в срок, не превышающий                    30 дней, с даты предоставления документов заявителем.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается в 15-дневный срок с даты предоставления документов заявителем.

Отдел образования в течение 5 дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги в письменной форме уведомляет Заявителя с указанием оснований такого отказа.

В целях назначения опеки (попечительства) после предоставления гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), Отделом образования в течение 3  дней со дня представления документов, производится обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных обстоятельств Гражданским и Семейным кодексами Российской Федерации, препятствующих назначению его опекуном (попечителем).

Акт обследования оформляется в течение 3  дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом Отдела образования и утверждается руководителем Отдела образования.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта руководителем должностного лица, второй хранится в Отделе образования.

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

Решение о назначении опекуна (попечителя), либо решение об отказе                                            в назначении опекуна (попечителя) с указанием причин отказа.

В течение 10  дней со дня представления документов, отвечающих требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан», на основании указанных документов и Акта обследования, должностное лицо Отдела образования принимает решение о назначении опекуна (попечителя), либо решение об отказе в назначении опекуна (попечителя), с указанием причин отказа (Форма акта утверждена постановлением Правительства Республики Марий Эл от 17 сентября 2009 года № 216 «Об утверждении формы акта о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину (о временном назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину (предварительной опеке (попечительстве) над несовершеннолетним гражданином) и о внесении изменений в некоторые постановления Правительства Республики Марий Эл»).

Заключение договора об осуществлении опеки (попечительства).

На основании заявления заявителя об осуществлении опеки (попечительства) на возмездной (безвозмездной) основе Администрация принимает решение о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно (безвозмездно), и заключает договор об осуществлении опеки (попечительства). 

В случае изменения места жительства несовершеннолетнего договор расторгается и по его новому месту жительства заключается новый договор.
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Семейным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ                               «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;


- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке                          и попечительстве»;


- Законом Республики Марий Эл от 30 ноября 2006 года № 60-З                    « О приёмной семье»; 

- Законом Республики Марий от 4 августа 2008 года № 34-З                       «О патронатном воспитании»;

- Законом Республики Марий Эл от 21 октября 2008 года № 56-З                         «О вознаграждении опекунам и попечителям несовершеннолетних граждан и внесении изменений в некоторые законодательные акты Республики Марий Эл по вопросам опеки и попечительства»;

- Законом Республики Марий Эл от 25 октября 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»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»,

- постановлением Правительства Республики Марий Эл от                                       17 сентября 2009 года № 216 «Об утверждении формы акта о назначении                   (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину (о временном назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину (предварительной опеке (попечительстве) над несовершеннолетним гражданином) и о внесении изменений в некоторые постановления».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                       в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:
а) заявление c просьбой о назначении его опекуном (попечителем) (Приложение № 1) с приложением следующих документов: 

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

г) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью (Приложение № 2);

д) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);

е) автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);
ж) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном  Семейным кодексом Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации;
11 Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                    в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,                    и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение;

б) 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).

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

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

д) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные Семейным кодексом Российской Федерации;
е) опись имущества подопечного.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах, не оговоренных исправлений и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

наличие в документах противоречий или недостоверной информации                о заявителе. 
установление обстоятельств, препятствующих в соответствии с действующим законодательством, назначению заявителя опекуном (попечителем).

14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги.

17. Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги                             с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10 настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления.


19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Для удобства и комфорта предоставления муниципальной услуги устанавливаются следующие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам предоставления муниципальной услуги:

помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц Администрации, Отдела образования с заявителями должно быть организовано в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько должностных лиц Администрации, Отдела образования. Рабочее место каждого должностного лица Администрации, Отдела образования должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами; количество мест ожидания и приема заявителей определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

информационный стенд должен содержать перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также образцы заполнения соответствующих заявок на участие в отборе;

оборудуется место для оформления заявителями документов.
Вход в здание, в котором осуществляется прием заявлений для предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, оборудуется приспособлениями, обеспечивающими доступ к нему инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочие места должностных лиц оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также                         на официальном сайте.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации                      о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Требования к помещениям, в которых предоставляются услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются внутренними правовыми актами организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.

Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном                                      и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;


- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение требований настоящего Регламента.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием, в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона            от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

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

23. Перечень административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- должностное лицо Администрации, Отдела образования проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 10 настоящего Регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом; 

- должностное лицо Администрации, Отдела образования в течение 7 календарных дней со дня представления документов, производит обследование условий его жизни;

- принятие решения о назначении либо отказе в назначении опекуна (попечителя) принимается в течение 15 календарных дней со дня представления документов, на основании указанных документов и акта обследования;

- оформление Акта о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему гражданину;

- заключение договора об осуществлении опеки на безвозмездных (возмездных) условиях.

- отказ должностного лица Администрации, Отдела образования заявителю в приеме и рассмотрении документов при наличии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Регламента;

- оформление личного дела несовершеннолетнего.

Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах, расположенных на территории Республики Марий Эл, осуществляется в соответствии с регламентом на основании соглашения о взаимодействии между АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» и Администрацией муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  

24.  Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4 настоящего Регламента.

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 3                           к настоящему Регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

25. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет  руководитель Отдела образования.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования даются указания по устранению выявленных нарушений, и проверяется их устранение.

26. Порядок и периодичность осуществления плановых                                        и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

27. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
28. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги

Должностные лица Администрации, Отдела образования несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
29. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      а также должностных лиц, муниципальных служащих

30. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                    на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации, Отдела образования определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
31. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

32. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц                        (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
34. 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 юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица 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.

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 27 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
35. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
36. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

37. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
38. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
39. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                      в пункте 38 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, направляется мотивированный ответ                    о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
40. Порядок обжалования решения по жалобе
Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
41. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
42. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                   в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования                        (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернета», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии, а также непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации.

Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

Жалоба может быть направлена через федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования федеральной государственной информационной системы. 
Приложение №1 

к Административному регламенту

Утверждена

Приказом Министерства

образования и науки

Российской Федерации

от 14 сентября 2009 г.№ 334

В Отдел образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

в орган опеки и попечительства

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,  __________________________________________________________________________

Гражданство _____________ документ, удостоверяющий личность____________________

_____________________________________________________________________________

место жительства______________________________________________________________

место пребывания______________________________________________________________

 Прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

 Прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

 Прошу передать мне под опеку (попечительство) ________________________________ 

 Прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 

_____________________________________________________________________________

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,___________________________________________________________________________

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

______________




                      ________________


(дата)
                                                                                       (подпись)

                                                                            Приложение №2 

к Административному регламенту

В Отдел образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

в орган опеки и попечительства

от ____________________________________

______________________________________

______________________________________

Заявление-согласие 

Я,_____________________________________________________________________________________________________________________________, _____________ года рождения

(Ф.И.О., гражданина)

проживающий по адресу:_______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(адрес места жительства)

даю согласие своему (-ей) ______________________  _______________________________

                                            (указать родственные отношения)    (Ф.И.О. гражданина)

быть опекуном (попечителем) над несовершеннолетним (-ей)_________________________

________________________________________________, _______________ года рождения.

             (Ф.И.О. несовершеннолетнего)

_______________




                        ________________


(дата)
                                                                                       (подпись)

                                                                             Приложение № 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
	Представление запроса заявителем




                  ↓            ↓                ↓               ↓
	Почтой
	
	при личном обращении
	
	электронной почтой
	
	через Интернет- портал государственных и муниципальных услуг


                        ↓         ↓                ↓             ↓ 
	Установление оснований для отказа в предоставлении информации и приеме документов


                                    ↓                       ↓
	основания установлены
	
	основания не установлены


                                      ↓                       ↓
	подготовка ответа об отказе в предоставлении информации или приеме документов
	
	прием и регистрация документов


                               ↓
	рассмотрения обращения и  направление письменного ответа заявителю


