Проект административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Назначение опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей»
	I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей» (далее - муниципальная услуга) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в отдел опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального образования «Майнский район» (далее – отдел опеки и попечительства), за получением данной муниципальной услуги. Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имею​щих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодей​ствии с соответствующими структурными подразделениями Управления образования и иными органи​зациями при предоставлении муниципальной услуги

      1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане, а также лица без гражданства, за исключением лиц: 

лишённых родительских прав; 

лиц, имеющих или имевших судимость, 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, а также против общественной безопасности; 

лиц, имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления; 

лиц, больных хроническим алкоголизмом или наркоманией; 

лиц, отстраненных от выполнения обязанностей опекунов (попечителей); 

лиц, ограниченных в родительских правах; 

бывших усыновителей, если усыновление отменено по их вине; 

лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка (в соответствии со статьёй  146 Семейного кодекса Российской Федерации);

лиц, не прошедших подготовку в порядке, установленном п.4 ст.127 семейного кодекса Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

        1.3.1. Место нахождения, почтовый и электронный адрес Управления образования администрации МО «Майнский район»: 433130, Россия, Ульяновская область, р.п.Майна, ул. Советская, 3, телефон: 8(84244) 2-25-41; факс: 8(84244) 2-25-41; адрес электронной почты: e-mail: opeka.2010@mail.ru;

 Время приёма при предоставлении муниципальной услуги:

Понедельник, четверг
8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

Суббота - воскресенье

выходные дни
        1.3.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей» обнародован на официальном Интернет – сайте муниципального образования «Майнский район (http://maina-admin.ru) и на портале государственных услуг Ульяновской области (http://gosuslugi.ulgov.ru/web/guest/main). Зайдя на портал государственных услуг Ульяновской области или на официальный Интернет - сайт муниципального образования «Майнский район», можно получить всю необходимую информацию для получения данной муниципальной услуги, в том числе образцы документов, которые необходимо представить в отдел опеки и попечительства для получения данной муниципальной услуги.

         1.3.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо может обратиться по адресам либо по телефону указанным в п.п.1.3.1. настоящего административного регламента. 

1.3.4.  При ответах на телефонные звонки, письменные, электронные или устные обращения (далее - обращения) должностное лицо подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом. Консультации предоставляются по вопросам:

1.3.5.1. перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.2. времени приема и выдачи документов;

1.3.5.3. сроков предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.4. порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.5. иным вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги.

          1.3.6. Ответ на обращения предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Письменный ответ оформляется в виде письма на бланке отдела опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального образования «Майнский район» за подписью начальника Управления образования администрации МО «Майнский район»,  регистрируется в электронной системе регистрации документов с указанием даты и присвоением исходящего номера.
II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляет отдел опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних Управления образования администрации МО «Майнский район», в лице начальника отдела опеки и главного специалиста-эксперта отдела опеки и попечительства (далее – специалист).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1. выдача Постановления администрации МО «Майнский район» о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей.
         2.3.1.2. отказ в назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей. (приложение 3).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30  календарных дней со дня регистрации поступившего обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

         2.5.1.1. Гражданским кодексом Российской Федерации (текст части первой опубликован в «Российской газете» от 08.12.1994 № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 № 32 ст. 3301; текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6-8.02.1996 № 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29.01.1996 № 5 ст. 410; текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 28.11.2001 № 233, в «Парламентской газете» от 28.11.2001 № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 03.12.2001 № 49 ст. 4552; текст части четвертой опубликован в «Российской газете» от 22.12.2006 № 289, в «Парламентской газете» от 21.12.2006 № 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25.12.2006 № 52 (часть I) ст. 5496);

2.5.1.2 Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (источник опубликования от 15.11.1997, от 27.06.1998, 02.01.2000, 22.08.2004, 28.12.2004, 03.06.2006, 18.12.2006, 29.12.2006, 21.07.2007, 24.04.2008,  30.06.2008, 23.12.2010, 04.05.2011, 30.11.2011, 12.11.2012, 02.07.2013, 25.11.2013, 05.05.2014, 04.11.2014). Принят Государственной Думой  08.12.1995 года; («Российская газета» от 27.01.1996 № 17, Собрание законодательства Российской Федерации от 01.01.1996 № 1 ст. 16);

2.5.1.3. Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с изменениями от 22.12.2014). Принят Государственной Думой 11 апреля 2008 года. Одобрен Советом Федерации 16 апреля 2008 года; («Российская газета» от 30.04.2008 № 94, «Парламентская газета» от 07.05.2008 № 31-32, Собрание законодательства Российской Федерации от 28.04.2008 № 17 ст. 1755);


  2.5.1.4. Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" (с изменениями от 29.07.2000, 08.02.2001, 07.05.2002, 24.07.2002, 11.12.2002, 04.07.2003, 19.06. 2004, 11.12.2004, 29.12.2004, 21.07.2005, 31.12.2005, 03.06.2006, 12.07. 2006, 25.07.2006, 27.07.2005, 25.10.2006, 04.12.2006, 29.12.2006, 02.03.2007, 23.03.2007, 26.04.2007, 10.05.2007, 18.06.2007, 19.07.2007, 21.07.2007,  18.10.2007, 08.11.2007, 23.03.2008, 26.04.2008, 14.07.2008, 22.07.2008, 23.07.2008, 25.11.2008, 03.12.2008, 25.12.2008,  09.02. 2009,  05.04.2009, 18.07.2009, 23.11.2009, 17.12. 2009, 29.03.2009, 05.04. 2010, 08.05.2010, 04.06.2010, 27.07.2010, 28.09.2010, 04.10.2010, 08.11.2010, 15.11.2010, 29.11.2010, 23.12.2010, 28.12.2010, 21.04.2011, 27.06.2011, 01.07.2011, 11.07.2011, 18.11.2011, 19.07.2011, 25.07.2011, 21.11.2011, 30.11.2011,  07.12.2011, 03.02.2015). Принят Государственной Думой 22.09.1999 года (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 19.10.1999 г.                 N 206).

2.5.1.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 
№ 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 27.05.2009 № 94);

2.5.1.6. Законом Ульяновской области от 05.11.2008  N 178-ЗО "Об организации деятельности по опеке, попечительству и патронажу в Ульяновской области" (с изменениями от 27.04.2009, 03.06.2010, 30.03.2011, 02.05.2012, 04.06.2013, 27.12.2013). Принят постановлением Законодательного Собрания Ульяновской области от 30.10.2008  N 906/14-4. (текст Закона опубликован в газете «Ульяновская правда» от 07.11.2008 № 91);
2.5.1.7. Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.; 

2.5.1.8. Законом Ульяновской области от 05.07.2013 г. №109-ЗО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и отдельных городских округов Ульяновской области полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

2.6. Постановлением администрации муниципального образования «Майнский район» от 29.11.2012 г. №1325 «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в муниципальном образовании «Майнский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

         2.6.1.Для предоставления государственной услуги, заявитель, имеющий право на получение государственной услуги, представляет в орган опеки и попечительства следующие документы: 
2.6.2. Документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.6.2.1 заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление); 
       2.6.2.2. 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);

2.6.2.3. 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; 


2.6.2.4. справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;


2.6.2.5. медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации; 
        2.6.2.6. копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
         2.6.2.7. 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; 
        2.6.2.8. копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса 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);
        2.6.2.9. автобиография;
        2.6.3. 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).Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Документы, перечисленные в вышеперечисленных пунктах настоящего Перечня, действительны в течение 1 года со дня их выдачи, медицинское заключение о состоянии здоровья – в течение 6 месяцев.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, чётко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается.

Ответственность за искаженные или недостоверные сведения, указанные в заявлении и документах, несут заявители, имеющие право на получение государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

  2.6.3.1. не имеется.
   2.6.4. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, представляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

          2.7.1.  наличие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

           2.7.2. предоставление с заявлением неполного пакета документов, указанного в п. 2.6. настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги по принятию решения о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей»   является:

2.8.1.2. возраст заявителя менее 16 лет;

2.8.1.3. отсутствие документов, указанных в пункте  2.6., настоящего административного регламента;

2.8.1.4. отсутствие у заявителей регистрации по месту проживания или по месту пребывания;

2.8.1.5. несоответствие данных паспорта и  свидетельства о рождении;

2.8.1.6. истечение срока действия документа, удостоверяющего личность.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.9.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет 15 мин.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его подачи или поступления по почте, электронной почте.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Прием получателей муниципальной услуги должен осуществляться в специально выделенном для этих целей помещении. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. Здание должно быть оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. Информационную табличку необходимо разместить рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы путей эвакуации посетителей и расположения средств пожаротушения. 

2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать: 

2.12.2.1. информационным стендом; 

2.12.2.2. стульями и столами. 

2.12.3. На информационных стендах в помещении отдела опеки и попечительства, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

2.12.3.1. порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

2.12.3.2. извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2.12.3.3. извлечения из текста Административного регламента;

2.12.3.4. перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2.12.3.5. месторасположение, график работы, номера телефонов отдела опеки и попечительства;

2.12.3.6. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.12.3.7. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

2.12.3.8. порядок получения консультаций;

2.12.3.9. порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

2.12.3.10. иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством.

2.12.4. Рабочее место специалиста должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.12.5. В помещении для предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (туалетной комнаты). Ожидание предполагается в коридоре образовательного учреждения, оборудованном местами для сидения. 

2.12.6. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
         2.12.7.  Помещения, а так же информационные стенды должны отвечать требованиям по обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.13.1.1. соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в пункте 2.4. настоящего административного регламента);

2.13.1.2. отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками управления образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

2.13.1.3. соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в пункте 2.12.  настоящего административного регламента).

2.13.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

2.13.2.1. возможность получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

2.13.2.2. удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.13.2.3. удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. Данная муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием универсальной электронной карты. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованием и требованиям законодательства. 
III.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.1. Исчерпывающий перечень административных проце​дур:
3.1.1. Приём и регистрация заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Приём и регистрация заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (приложение №1) с приложением документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента в отдел опеки и попечительства. 

      3.2.2. Специалист, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента представляемых для предоставления муниципальной услуги. Сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, дата выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати. При отсутствии оснований указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента, заявителю выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения и в книгу учета входящих документов вносится соответствующая регистрационная запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов.
3.2.3. При наличии оснований указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента, специалист письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Разъясняет право заявителя на повторное обращение за предоставлением муниципальной услуги после устранения всех выявленных недостатков.
3.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

       3.3.1. Основанием для выдачи (направления) заявителю отказа в выдаче разрешения       о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей, является принятие решения об отказе в выдаче разрешения администрацией муниципального образования «Майнский район» и подписание соответствующего постановления. 

  3.3.2.Подготовленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин такого отказа направляется в порядке делопроизводства для визирования Главе администрации МО «Майнский район», после чего один экземпляр письма с отказом вручается (направляется) заявителю, второй экземпляр остаётся в отделе опеки и попечительства для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин такого отказа, направляется (вручается) заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.

  3.3.3.Специалист отдела опеки и попечительства ведет реестр выданных разрешений об объявлении несовершеннолетних полностью дееспособными. В данный реестр вносится информация о выданных разрешениях, уведомлениях, дубликатах, копиях.

3.4. Выдача разрешения о  назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей
3.4.1. Основанием для оформления разрешения о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей, и вручения его заявителю является принятие администрацией муниципального образования «Майнский район» решения о выдаче разрешения о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей.
3.4.2. Разрешение о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей, оформляется на бланке по установленной форме (приложение №2) к настоящему административному регламенту.

3.4.3. Бланк разрешения о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей, подписываются Главой администрации или заместителем Главы администрации муниципального образования и заверяются печатью администрации муниципального образования «Майнский район».

3.4.4. Специалист отдела опеки и попечительства готовит и направляет (вручает) заявителю уведомление по установленной форме о выдаче разрешения о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей, (приложение № 2) с приложением разрешения (приложение № 2) о выдаче разрешения не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.

3.4.6. Специалист отдела опеки и попечительства ведет реестр выданных разрешений о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей. В данный реестр вносится информация о выданных разрешениях, уведомлениях, дубликатах, копиях.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом отдела опеки и попечительства положений настоящего административного регламента «Назначение опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей» и иных нормативных правовых актов, в которых установлены требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации или Первым заместителем Главы администрации муниципального образования «Майнский район» регулярно при рассмотрении документов, касающихся предоставления муниципальной услуги, переданных ему для ознакомления подписания (соответственно).

4.2. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и нарушения. Справка подписывается руководителем уполномоченного органа и хранится в деле уполномоченного органа. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей отдел опеки и попечительства устраняет выявленные нарушения.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование  действий  (бездействия)  и  решений  должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе  выполнения  настоящего  регламента,  производится  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.

          5.2.  Заявитель может обратиться  с жалобой устно или письменно на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента   к  начальнику Управления образования. 

          5.2.1. График  приема:
          Начальник Управления образования:                 

          - каждый второй понедельник  месяца:     с 13.00-  15.00;

           5.2.2. Заявитель  в  своей  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

  5.2.2.1. фамилию,  имя,  отчество; 

  5.2.2.2. почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ;

  5.2.2.3. изложение  сути  жалобы;

  5.2.2.4.  личную  подпись  и  дату.

  В  случае  необходимости  в  подтверждение  своих  доводов  заявитель  прилагает  к  письменной  жалобе  документы  и  материалы,  либо  их  копии.

  5.2.3. При обращении заявителя устно, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

  5.2.4. В письменном обращении указываются:

  5.2.4.1. фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

  5.2.4.2. полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

  5.2.4.3.  контактный телефон, почтовый адрес;

  5.2.4.4. предмет обращения;

  5.2.4.5. личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.3. Начальник Управления образования:

5.3.1. обеспечивает  объективное,  всестороннее  и  своевременное  рассмотрение  обращения,   в  случае  необходимости  с участием  заявителя,  направившего  жалобу,  или  его  законного  представителя;

5.3.2. запрашивает  необходимые  для  рассмотрения  жалобы  документы  и  материалы  в    государственных  органах,  органах  местного  самоуправления,  у  иных  должностных  лиц,  за  исключением  судов,  органов  дознания  и  органов  предварительного  следствия;

5.3.3. по  результатам  рассмотрения  жалобы  принимает  меры,  направленные  на  восстановление  или  защиту  нарушенных  прав,  свобод  и  законных  интересов  заявителя,  дает  письменный  ответ  по  существу  поставленных  в  жалобе  вопросов.

5.4. Ответ  на  жалобу  подписывается  должностным  лицом, в чей адрес  направлена жалоба.

5.5. Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  администрацию района,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

5.6. Письменная  жалоба,  поступившая  в  Управление образования,  рассматривается  в  течение  10  дней со  дня  регистрации  жалобы. В исключительных  случаях начальник Управления образования  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  о  продлении  срока  его  рассмотрения заявителя,  направившего  жалобу и указав причины  продления. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.7. Если  в  письменной  жалобе  не  указаны  фамилия  инициатора  жалобы  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ,  ответ  на  жалобу  не  дается. 

5.8. Начальник Управления образования при  получении  письменной  жалобы,  в  которой  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,  угрозы  имуществу,  жизни,  здоровью  должностного  лица,  а  также  членов  его  семьи,  вправе  оставить  обращение  без  ответа  по  существу  поставленных  вопросов  и  сообщить  заявителю,  направившему  жалобу,  о  недопустимости  злоупотребления  правом.

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

5.10. Если  в  жалобе  заявителя  содержится  вопрос,  на  который  ему  многократно  давались  письменные  ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  жалобами,  и  при  этом  в  жалобе  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства начальник Управления образования,  вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередной  жалобы  и  прекращении  переписки  с  заявителем  по  данному  вопросу  при  условии,  что  указанная жалоба  и  ранее  направляемые жалобы  направлялись  в  Управление образования или одному и тому же должностному лицу Управления образования.  О  данном решении  уведомляется  заявитель,  направивший  обращение.

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований действующего  законодательства, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращения.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему она признана необоснованной.



	


Приложение №1
к административному регламенту

Блок-схема предоставления
муниципальной услуги «Назначение опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей»
	Блок-схема процессов муниципальной услуги



	                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                             к Административному регламенту

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание
стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина
либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью
на воспитание в иных установленных семейным законодательством
Российской Федерации формах

Дата обследования “

”

20

г.

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


Проводилось обследование условий жизни 

(фамилия, имя, отчество (при наличии),


,

дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: 

 (когда и кем выдан)

место жительства 

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания 

(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

Образование 

Профессиональная деятельность  

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает 
,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

составляет

кв. м, состоит из

комнат, размер каждой комнаты:

кв. м,

кв. м,

кв. м на

этаже в

этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр.)  

Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): 

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное) 

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий


На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

Фамилия, имя, отчество (при наличии)

Год рождения

Место работы, должность или место учебы

Родственное отношение

С какого времени проживает на данной жилой площади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина 

(характер взаимоотношений

между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.) 

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью 

Дополнительные данные обследования 

Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах 

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием

конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование 

(руководитель органа опеки и попечительства)

(подпись)

(Ф.И.О.)

М.П.


Выдача (направление) Распоряжения Департамента на руки ПГУ





Подготовка Распоряжения Департамента об отказе  в установлении опеки (попечительства)








Подготовка Распоряжения Департамента об установлении опеки (попечительства)





Выдача ПГУ одного экземпляра акта жилищно-бытовых условий





Оформление и подписание акта жилищно-бытовых условий ПГУ





Проведение акта обследования жилищно-бытовых условий ПГУ





Приём  заявления и документов от получателя государственной услуги (далее ПГУ)








