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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МР «БОТЛИХСКИЙ РАЙОН»
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16 января 2017 г.    
                      
                 
     
                 №3 
с. Ботлих

Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг органом опеки и попечительства управления образования администрации МР «Ботлихский район»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемые:

 административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16 лет, но не достигшим совершеннолетия;

 административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет;
административный регламент предоставления муниципальной услуги по установлению опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами;

административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на распоряжение движимым и недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан;

административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче заключения о возможности быть усыновителем (ми).
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления МР «Ботлихский район».
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Магомедова A.И.


Первый заместитель 

главы администрации                                                                    А. Магомедов 

УТВЕРЖДЕН
постановлением
АМР «Ботлихский район»
от 16.01.2017 г. №3  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет» (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации (повышение качества и доступности) осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача  разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. Также административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (требования к порядку их выполнения), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район», должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется родителям несовершеннолетнего, желающим изменить имя и (или фамилию) ребенку, не достигшему возраста четырнадцати лет, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги. Изменение имени и (или) фамилии ребенку, достигшему возраста десяти лет, может быть произведено только с  согласия самого ребенка. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: в Органе опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район» (далее Орган опеки и попечительства).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется: в органе опеки и попечительства. 

2.3. Место нахождения: Органа опеки и попечительства:
Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, телефон 8-964-011-61-11.
Почтовый адрес: 368971, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих. 
График работы:

Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Выходные дни: суббота-воскресенье.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете органа опеки и попечительства в здании Управления образования.
График приема заявлений и документов:
Приемные дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Адрес электронной почты: botlihruo@mail.ru
Сведения о месте нахождения и номерах справочных телефонов, органа опеки и попечительства размещаются на информационных стендах, официальном сайте администрации МР «Ботлихский район» www.ботлихра.рф, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-направление (выдача) заявителю приказа Управления образования администрации МР «Ботлихский район» о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет (полномочия переданы на основании постановления администрации МР «Ботлихский район» от 21.01.2009 № 2);
-направление (выдача) заявителю письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет (приложение №6).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 30 дней.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
-Конституция Российской Федерации - от 12.12.1993;

-Семейный кодекс Российской Федерации – от 29.12.1995;
-Гражданский кодекс Российской Федерации - от 30.11.1994;
-Федеральный закон от 12.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
-Закон Республики Дагестан от 16.07.2008 года № 35 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Дагестан государственными полномочиями Республики Дагестан по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;
-иные нормативно-правовые акта, а также настоящий регламент.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

а) заявление законных представителей (родителей) ребенка (заявление одного родителя несовершеннолетнего), с просьбой выдать разрешение на изменение фамилии (имени) несовершеннолетнему (приложение № 1);
б) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт или временное удостоверение личности гражданина);

в) документ, удостоверяющий личность ребенка (свидетельство о рождении и паспорт (при наличии);

г) заявление несовершеннолетнего, достигшего 10-летнего возраста, о согласии на установление отцовства (приложение № 2);
Копии документов, подтверждающих причины, в связи с которыми родители просят изменить имя и (или) фамилию ребенка:

-свидетельство о расторжении или заключении брака;

-свидетельство о перемене фамилии родителями или одним из них.

В случае если изменение имени и (или) фамилии ребенка возможно без учета мнения второго родителя необходимо представить документы, подтверждающие такую возможность:

-копию свидетельства о смерти второго родителя;

-решение суда о лишении (ограничении) родительских прав второго родителя.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в  орган опеки и попечительства заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). В случае отсутствия возможности у законного представителя написать заявление на личном приёме, предоставляется нотариально заверенное заявление законного представителя.

2.7.2. Следующие документы (информация) запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся эти документы (информация), если заявитель при предоставлении документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, не представил эти документы (информацию): 


-справка подразделения судебных приставов-исполнителей по задолженности по алиментам либо о розыске за уклонение от уплаты алиментов (документ, подтверждающий уклонение без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка родителя, проживающего отдельно);


-справка органов внутренних дел о розыске родителя (документ, подтверждающий невозможность установления места жительства родителя, проживающего отдельно от ребенка);


-выписка из домовой (поквартирной) книги или справка о составе семьи с места регистрации несовершеннолетнего, выдаваемая органами местного самоуправления (администрациями сельских поселений);


-справка о рождении по форме № 25 в отношении ребенка, выдаваемая органом записи актов гражданского состояния. 

Заявитель вправе по собственной инициативе представить указанные в пункте 2.7.2 документы в орган опеки и попечительства.

2.8. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в письменной форме:

-на бумажном носителе лично в орган опеки и попечительства или почтовым отправлением в адрес органа опеки и попечительства.

-в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При представлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью.

Получение муниципальной услуги возможно через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району»).

2.9. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

2.10. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.7.1. 2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов

-отсутствие необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;
-предоставленные к рассмотрению документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

-личный письменный отказ заявителя;

-отсутствие согласия законных представителей и (или) несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 10 лет;

-предоставление заявителем не полного пакета документов, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента;

-обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

-документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит переоформлению;

-изменение фамилии, имени несовершеннолетнему не отвечает его интересам;

-возраст ребенка, в отношении которого решается вопрос о выдаче разрешения на перемену фамилии, имени, 14 лет и старше;

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.

При получении заявления и документов в форме электронных документов, поступивших при обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг, заявителю направляется уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов.

2.16. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

-в устной форме лично в часы приема в орган опеки и попечительства или по телефону в соответствии с режимом работы;
-письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес управления;
-в электронной форме в адрес: botlihruo@mail.ru, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты: органа опеки и попечительства  (лично или по телефону) осуществляют устное информирование обратившегося за информацией заявителя.

При устном обращении заявителя лично содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема специалисты органа опеки и попечительства подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при личном приеме не должно превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалисты органа опеки и попечительства, осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

При получении от заявителя письменного обращения лично, посредством почтового отправления или обращения в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, информирование осуществляется в письменной форме. Обращение регистрируется в день поступления в отделе опеки и попечительств.

Письменный ответ подписывается в органе опеки и попечительства содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, указанному в обращении, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Если в письменном обращении не указаны фамилия физического лица (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Ответ на обращение направляется заявителю в течение 25 дней со дня регистрации обращения в органе опеки и попечительства.
2.17. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

-о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

-о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

-график работы, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

-предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

2.19. Показателями качества муниципальной услуги являются:

-исполнение обращения в установленные сроки;

-соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также, особенностей выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1.1.Предоставление Услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-прием, регистрация заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе в электронном виде;

-рассмотрение документов;

3.1.2. По результатам рассмотрения документов:

-формирование межведомственного запроса. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

-подготовка проекта приказа Управления образования о разрешении на изменение фамилии, имени ребенку, не достигшего возраста 14 лет, или письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку, не достигшего возраста14 лет» размещена в приложении № 3 настоящего Регламента.

3.2. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в орган опеки и попечительства заявления и всех документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, доставленных лично заявителем, направленных посредством почтовой связи или через портал государственных и муниципальных услуг.

Критерием принятия решения о регистрации заявления является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.
Прием, регистрация заявления и документов на личном приеме
3.2.2. Прием, регистрация заявления и документов осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства. 

3.2.3. Критерием принятия решения о регистрации заявления является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов:

-устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;

-проверяет заявление, полноту и правильность его заполнения;

-заверяет копии предоставленных личных документов после сверки их с соответствующими подлинниками (за исключением заверенных в установленном порядке) штампом органа опеки и попечительства «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения; 
-возвращает личные документы заявителю;

-вносит в журнал регистрации писем, жалоб и заявлений граждан  запись о приеме заявления и документов с указанием:

а) порядкового номера записи;

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения;

д) перечня документов, представленных вместе с заявлением;

-оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах, один экземпляр передает заявителю.

3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации писем, жалоб и заявлений граждан (приложение № 5).
Прием, регистрация заявления и документов, поступивших по почте
3.2.6. В день поступления заявления и документов, направленных по почте, должностное лицо органа опеки и попечительства, регистрирует их в журнале входящей корреспонденции и передает начальнику управления образования.
3.2.7. Начальник управления образования в течение 1 рабочего дня со дня получения поступивших по почте заявления и документов, от должностного лица визирует заявление и передает должностному лицу органа опеки и попечительства, ответственному за делопроизводство.

3.2.8. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения заявления и документов от начальника управления образования передает заявление и документы должностному лицу, ответственному за прием документов и регистрацию заявления.

3.2.9. Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за прием документов и регистрацию заявления, при получении документов от должностного лица, ответственного за делопроизводство регистрирует в журнале регистрации писем, жалоб и заявлений граждан.

3.2.10. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации писем, жалоб и заявлений граждан.

Прием, регистрация заявления и документов в электронном виде
3.2.11. В день поступления заявления и документов через портал государственных и муниципальных услуг должностное лицо, ответственное за прием заявлений и документов в электронной форме (далее – ответственное лицо), с использованием программного обеспечения органа:

-проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения. Уведомление о получении заявления и документов формируется в «Личном кабинете» заявителя на портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме.

3.2.12. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 2.11. административного регламента:

-формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа;

3.2.13. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.11. административного регламента:

-регистрирует заявление и документы;

-направляет информацию о регистрации заявления в форме электронного документа на портал государственных и муниципальных услуг.

-распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в административном регламенте.

3.2.14. При наличии одного или нескольких оснований, указанных в пункте 2.11. административного регламента, ответственное лицо, в течение одного рабочего дня с момента получения заявления и документов, выполняет с использованием программного обеспечения органа, следующие действия:

-формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы;

-отправляет уведомление об отказе в приеме (сообщение об ошибке) заявителю.

3.2.15. При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.11. административного регламента, ответственное лицо в течение одного рабочего дня с момента получения заявления и документов выполняет с использованием программного обеспечения органа опеки и попечительства, следующие действия:

-регистрирует заявление и документы и формирует уведомление о приеме заявлении и документов;

-отправляет уведомление о приеме заявления и документов заявителю;

-распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в административном регламенте.

3.2.16. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации писем, жалоб и заявлений граждан (приложение № 5).
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с пакетом документов, указанных в подпунктах 2.7. настоящего административного Регламента, результаты их проверки и решение о подготовке межведомственного запроса.

3.4.2. Лицом, ответственным за выполнение межведомственного запроса являются специалист, ответственный за исполнение административной процедуры.

Критерием для исполнения административной процедуры является принятое решение о соответствии прилагаемых к заявлению документов установленным требованиям.

3.4.3. Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, после получения и проверки зарегистрированного заявления с пакетом документов, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного Регламента и не предоставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 2.7.2 настоящего административного Регламента, получает необходимые документы путём направления запросов в органы и организации, имеющие в своем распоряжении указанные документы. 

3.4.4. Специалист, ответственный  за исполнение административной процедуры,  в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления, подготавливает проект запроса далее – Запрос) с приложением списка, содержащего персональные данные Заявителя:

- в МВД России об объявлении в розыск пропавшего родителя (родителей);

- в отдел ЗАГСа  о подтверждения факта, что сведения об отце ребенка в свидетельстве о рождении записаны со слов матери;

3.4.6. Запрос направляется по каналам межведомственного информационного взаимодействия в порядке, установленном нормативными правовыми актами, регулирующими данные правоотношения.

3.4.7. Результатом административных действий является:

- направление межведомственных запросов.

3.5. Направление (выдача) заявителю решения о выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему или письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за проведение административной процедуры, документов заявителя, соответствующих предъявляемым требованиям, и документов, поступивших по межведомственному запросу (в случае направления таких запросов).

3.5.2. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, обеспечивает объективное, полное и своевременное рассмотрение заявления и документов, устанавливает наличие или отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом.

Критерием для подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является соответствие (несоответствие) прилагаемых к заявлению документов установленным требованиям.

3.5.3. По итогам рассмотрения представленных заявителем документов специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.
3.5.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течении 15 дней со дня предоставления заявителем заявления и полного пакета документов.

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в форме приказа Управления образования администрации МР «Ботлихский район».

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в форме письменного уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа. Уведомление заверяется подписью начальника управления образования.

3.5.5. Подготовленный специалистом проект приказа, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, подлежит согласованию в установленном порядке, после чего передается на подпись начальнику Управления образования администрации МР «Ботлихский район».

3.5.6. Специалист, ответственный за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, выдает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении заявителю на руки, а в случае неявки заявителя за получением результата, в течение двух дней со дня подписания решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, направляет заявителю по почте.

3.5.7. Результатом административных действий являются:

-направление (выдача) заявителю решения о согласии на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет;

-направление (выдача) заявителю уведомления о несогласии на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет;

3.5.8. Срок выполнения всех административных процедур не должен превышать 15 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами органа опеки и попечительства последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер по устранению соответствующих нарушений.

4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации муниципального района «Ботлихский район».

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.4. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, предоставляющей муниципальную услугу.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами администрации МР «Ботлихский район» для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме документов у заявителя;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, не имея на то основании указанных подпунктах 2.11 и 2.12 настоящего регламента;

-отказа должностного лица органа опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи жалобы:

-жалоба на решение, принятое органом опеки и попечительства, подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на решение и действия (бездействие) органа опеки и попечительства подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего органа опеки и попечительства подается начальнику управления образования.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

-непосредственно в отдел канцелярии администрации МР «Ботлихский район»;

-почтовым отправлением по месту нахождения органа опеки и попечительства;

-в ходе личного приема главы МР «Ботлихский район», начальника управления образования;

-через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району).

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

-официального сайта администрации МР «Ботлихский район»;

-Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, представляется в форме электронного документа, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

-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 которому должен быть направлен ответ заявителю (его представителю);

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа опеки и попечительства, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача  разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет» должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя (его представителя) 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава МР «Ботлихский район», начальник управления образования принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом опеки и попечительства опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование структурного подразделения администрации МР «Ботлихский район», рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа опеки и попечительства, принявшего решение по жалобе;

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

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

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы в органе опеки и попечительства сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес (адрес местонахождения) или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные слова, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо органа опеки и попечительства вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или в письменной форме лично, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                       Приложение № 1
                                                                                 к Административному регламенту
Начальнику  Управления образования АМР «Ботлихский  район»

                                                                                      ФИО_______________________________

                                                                                      от гр. ______________________________

                                                                                                ______________________________         

                                                                                      Паспорт: серия _______ № ____________
                                                                                       Выдан: кем _________________________
                                                                                        когда _______________________________
                                                             проживающего по адресу:

                                                                                         ____________________________________

                                                                       зарегистрированного по адресу:

                                                                                        _____________________________________

                                                               телефон: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать разрешение на изменение имени (фамилии) моему несовершеннолетнему ребёнку________________________________________________________________,

(Ф.И.О. ребёнка, дата рождения )

На имя (фамилию)____________________________________ (новое имя (фамилия) ребенка) в связи с тем, что ___________________________________________________________________ (указать причину изменения имени (фамилии).

______________________________________________________________________________________

Я,______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

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

(дата) 








 (подпись)

                            Приложение № 2                                                                                                         к Административному регламенту
                                                                                         Начальнику  Управления образования АМР «Ботлихский  район»

                                                                                      ФИО_______________________________

                                                                                      от гр. ______________________________

                                                                                                ______________________________         

                                                                                      Паспорт: серия _______ № ____________
                                                                                       Выдан: кем _________________________
                                                                                        когда _______________________________
                                                             проживающего по адресу:

                                                                                         ____________________________________

                                                                       зарегистрированного по адресу:

                                                                                        _____________________________________

                                                               телефон: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________________
                                                (Ф.И.О. полностью)

согласен, на изменение мне имени (фамилии) на ______________________________
(новые фамилия, имя).
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

(дата) 








 (подпись)
     

     
                  Приложение № 3

     к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной

услуги "Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет"
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     Приложение № 4                                                                                                           к Административному регламенту
Ж У Р Н А Л
                                  приема граждан
	№


	Дата

приема 

гражданина
	Сведения о гражданине

(Ф.И.О., 

телефон)
	Место 

жительства
	Содержание
обращения 
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


         Приложение № 5                                                                                                                    к Административному регламенту
Ж У Р Н А Л
регистрации писем, жалоб и заявлений граждан

	№ п/п, дата поступления документа
	№ и дата 

поступившего документа
	От кого поступил документ
	Краткое содержание документа
	Кому 

передан документ
	Расписка в получении
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                      Приложение № 6

к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему
Уважаемый___________________________________________________________________

Уведомляем Вас об отказе в выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему (ей)

____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)

Причина отказа_______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





_______________________ 

(подпись, Ф.И.О.)

Исполнитель
УТВЕРЖДЕН

постановлением

АМР «Ботлихский район»

от 16.01.2016 г. №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации (повышение качества и доступности) осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. Также административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (требования к порядку их выполнения), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район», должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Круг  заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются несовершеннолетние граждане, желающие понизить брачный возраст, проживающие и зарегистрированные  на территории Ботлихского района (далее – заявители) и совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, которые являются законными представителями несовершеннолетних, желающих понизить брачный возраст. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия».

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги «Снижение брачного возраста».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: в Органе опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район» (далее Орган опеки и попечительства).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется: в Органе опеки и попечительства. 

2.3. Место нахождения: Органа опеки и попечительства:
Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, телефон 8-964-011-61-11.
Почтовый адрес: 368971, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих. 
График работы:

Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Выходные дни: суббота-воскресенье.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете органа опеки и попечительства в здании Управления образования.
График приема заявлений и документов:
Приемные дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Адрес электронной почты: botlihruo@mail.ru
Сведения о месте нахождения и номерах справочных телефонов, органа опеки и попечительства размещаются на информационных стендах, официальном сайте администрации МР «Ботлихский район» www.ботлихра.рф, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2.4. Наименование иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.

-отдел ЗАГСа – для получения свидетельства о рождении ребенка;


-учреждения здравоохранения (родильный дом, женские консультации) – для получения справки о беременности несовершеннолетней и справки, подтверждающей факт рождения и происхождения ребенка (в случае рождения вне медицинского учреждения на основании медицинских документов, свидетельских показаниях или на основании иных доказательств).
2.5.Описание результата предоставления услуги


Результатом предоставления услуги является:


-направление (выдача) заявителю приказа Управления образования администрации МР «Ботлихский район» о снижении брачного возраста;


-направление (выдача) заявителю письменного уведомления Управления образования администрации МР «Ботлихский район» об отказе в выдаче приказа о снижении брачного возраста.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.Срок предоставления муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в Управления образования администрации МР «Ботлихский район» по месту жительства (пребывания) с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти дневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов. 
2.6.2. Специалист, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой муниципальной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги, максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
2.6.3.Специалист, осуществляющий консультирование, выдает посетителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения, максимальная продолжительность административного действия – 3 минуты.
2.6.4. Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов. Максимальная продолжительность административного действия – 2 минуты.
2.6.5.Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: разъяснения порядка получения муниципальной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов. Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.6.6.При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.
2.6.7. Специалист в 3-х дневный срок со дня получения заявления и полного пакета документов, рассматривает их по существу.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента обращения заявителя и предоставления им необходимых документов.

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
-Конституция Российской Федерации - от 12.12.1993;

-Семейный кодекс Российской Федерации – от 29.12.1995;
-Гражданский кодекс Российской Федерации - от 30.11.1994;

-Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 12.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Постановление правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
-Закон Республики Дагестан от 16.07.2008 года № 35 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Дагестан государственными полномочиями Республики Дагестан по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

-иные нормативно-правовые акты, а также настоящий регламент.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Лица, не достигшие брачного возраста вместе с законными представителями (родителями, попечителями, приемными родителями) подают заявление о разрешении на вступление в брак (далее – заявление) (Приложение № 1, № 2 к административному регламенту).

К заявлению прилагаются документы:

-копия и оригинал документа, удостоверяющего личность лица, не достигшего брачного возраста, а именно один из следующих: паспорт и свидетельство о рождении гражданина Российской Федерации;

-копия и оригинал документа, удостоверяющего личность, будущего супруга несовершеннолетнего гражданина;

-заявление законных представителей несовершеннолетнего гражданина, не достигшего брачного возраста о согласии на регистрацию брака (родителей, попечителей, приемных родителей);

-копия и оригиналы документов, удостоверяющие личности законных представителей лица, не достигшего брачного возраста (родителей, попечителей, приемных родителей);

-копии документов, подтверждающих родство с заявителем, не достигшим брачного возраста (свидетельство о рождении, распорядительный акт об установлении попечительства, либо о создании приемной семьи);

-заявление членов семьи одного из будущих супругов о согласии совместного проживания в одном жилом помещении в случае, если это будет иметь место;
-справка с места жительства о составе семьи с места жительства гражданина, не достигшего брачного возраста;
-документ медицинского учреждения, подтверждающий наличие установленной беременности (при наличии);
-копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка у лиц, желающих вступить в брак);
-иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для получения разрешения на снижение брачного возраста.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сравнивает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество.

Специалист несёт ответственность за правильность оформления пакета документов.
Получение муниципальной услуги возможно через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району».
2.8.1. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги согласно п.2.6. настоящего Административного регламента; отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста; несовершеннолетний (яя) не достиг (ла) возраста 16 лет.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.
2.14. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

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

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

-о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

-о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

-график работы, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

2.14.1. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится: 

-по письменному обращению (почтовым отправлением); 
-при личном обращении в Орган опеки и попечительства; 
-по письменному запросу на адрес электронной почты Органа опеки и попечительства.
2.15. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их продолжительность


Показатели качества муниципальных услуг:


-предоставление услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом;


-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


-отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия (бездействия) принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.


Показатели доступности муниципальных услуг:


-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


-возможность обращения за услугой через интернет;


-обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения;


-обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты;


-размещение необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации МР «Ботлихский район».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 4 Блок схема предоставления муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»):
-первичный прием документов от лиц, не достигших брачного возраста;
-рассмотрение принятого заявления по разрешению вступить в брак лицам, не достигшим брачного возраста;
-правовая экспертиза документов;
-выдача заявителю приказа о снижении брачного возраста;
-оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.
3.2.Первичный прием документов от лиц, не достигших брачного возраста. 
Специалист производит прием заявления с приложением документов от лиц, не достигших брачного возраста, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8. настоящего административного регламента. В ходе приема специалист Органа опеки и попечительства производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.8. настоящего административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.
В случае предоставления лицом, не достигшим брачного возраста документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист имеет право отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Основанием для отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, является:
-отсутствие необходимых документов;
-несоответствие представленных документов предъявляемым требованиям;
-отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста.
3.3.Рассмотрение принятого заявления и подготовка приказа о снижении брачного возраста.
Рассмотрение принятого заявления и предоставленных документов включает в себя:
-правовую экспертизу документов;
-регистрацию заявления;
-рассмотрение заявления;
-подготовку проекта приказа о снижении брачного возраста.
На основании заявления и приложенных к нему документов, специалист проводит правовую экспертизу и готовит проект приказа Управления образования администрации МР «Ботлихский район» о снижении брачного возраста в течение 2-х рабочих дней со дня подачи документов лицами, не достигшими брачного возраста. Затем специалист передает проект приказа начальнику Управления образования, который рассматривает данный проект в течение одного рабочего дня. Подписанный приказ Управления образования администрации МР «Ботлихский район» о снижении брачного возраста, поступает к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов. Два экземпляра передаются сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который выдает один экземпляр заявителю в течение 3-х дней со дня его подписания (Приложение № 3).
3.4.Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.
Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, осуществляющим прием документов, о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги и подготовка им мотивированного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передача его на подпись начальнику Управления образования. К письму прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен. По итогам рассмотрения начальник Управления образования администрации МР «Ботлихский район» подписывает отказ или возвращает его на доработку.
Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:
-оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;
-противоречие выводов, изложенных специалистом в проекте письменного сообщения, действующему законодательству.
После подписания начальником Управления образования администрации МР «Ботлихский район» отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник отправляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю на адрес, указанный в заявлении (Приложение № 1,2 к административному регламенту). Срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами органа опеки и попечительства последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер по устранению соответствующих нарушений.

4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации муниципального района «Ботлихский район».

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.4. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, предоставляющей муниципальную услугу.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами администрации МР «Ботлихский район» для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме документов у заявителя;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, не имея на то основании указанных подпунктах 2.9. и 2.10. настоящего регламента;

-отказа должностного лица органа опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи жалобы:

-жалоба на решение, принятое органом опеки и попечительства, подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на решение и действия (бездействие) органа опеки и попечительства подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего органа опеки и попечительства подается начальнику управления образования.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

-непосредственно в отдел канцелярии администрации МР «Ботлихский район»;

-почтовым отправлением по месту нахождения Органа опеки и попечительства;

-в ходе личного приема главы МР «Ботлихский район», начальника управления образования;

-через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району).

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

-официального сайта администрации МР «Ботлихский район»;

-единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, представляется в форме электронного документа, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

-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 которому должен быть направлен ответ заявителю (его представителю);

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа опеки и попечительства, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя (его представителя) 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава МР «Ботлихский район», начальник управления образования принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом опеки и попечительства опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование структурного подразделения администрации МР «Ботлихский район», рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Органа опеки и попечительства, принявшего решение по жалобе;

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

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

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы в органе опеки и попечительства сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес (адрес местонахождения) или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные слова, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо органа опеки и попечительства вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или в письменной форме лично, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»

Начальнику Управления образования 

    АМР «Ботлихский район»

_______________________________

_______________________________

проживающего (ей) по адресу:_____

_______________________________           

паспорт серия _______ номер _____

выдан _________________________

        «_____» ______________ 20_ года

телефон: _______________________

Заявление.

Прошу Вас снизить мне брачный возраст, учитывая особые обстоятельства, так как  я __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

«___»_________________20_ год                                            ________________

                                                                                                                    подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»

Начальнику Управления образования 

  АМР «Ботлихский район»

________________________________

________________________________

проживающего (ей) по адресу:

________________________________           

       паспорт серия _______ номер _____

       выдан _________________________

      «_____» ______________ 200_ года

        телефон: _______________________

заявление.

Прошу Вас снизить брачный возраст моей (ему) несовершеннолетней (ему) дочери  (сыну) Ф.И.О., года рождения, учитывая особые обстоятельства, так как она (он) _____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»_________________20_ год                                            ________________

                                                                                                              подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

  к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»

ПРИКАЗ 

О снижении брачного возраста

несовершеннолетней Ф.И.О.

       Рассмотрев заявление Ф.И.О______________________р., проживающей по адресу: __________________________________ о снижении брачного возраста  для регистрации брака  с Ф.И.О. ______________ р.,  учитывая согласие заинтересованных сторон и руководствуясь ст.13 Семейного  Кодекса РФ,  

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Снизить брачный возраст Ф.И.О _________________р. на _______.

2. Контроль над исполнением настоящего приказа возложить на __________________

3. Приказ вступает в силу со дня его подписания.

Начальник Управления образования

АМР «Ботлихский район» 






Ф.И.О

Приложение №4 
Блок схема предоставления муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»


УТВЕРЖДЕН

постановлением

АМР «Ботлихский район»

от 16.01.2016 г. №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами» (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации (повышение качества и доступности) осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. Также административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (требования к порядку их выполнения), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район», должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Круг  заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.


В качестве заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги, могут выступать граждане Российской Федерации,  желающие принять детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан под опеку (попечительство), а также иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ.

i. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые: 


-по состоянию здоровья могут исполнять обязанности опекуна (попечителя);


-не лишены и (или) не ограничены в родительских правах;


-не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);


-не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;


-не имеют судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;


-проживают в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам.

1.4. Требования к порядку информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги. 

1.4.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Органа опеки и попечительства, предоставляющего Муниципальную услугу при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами».

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства)».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: в Органе опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район» (далее Орган опеки и попечительства).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется: в Органе опеки и попечительства. 

2.3. Место нахождения: Органа опеки и попечительства:
Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, телефон 8-964-011-61-11.
Почтовый адрес: 368971, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих. 
График работы:

Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Выходные дни: суббота-воскресенье.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете органа опеки и попечительства в здании Управления образования.
График приема заявлений и документов:
Приемные дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Адрес электронной почты: botlihruo@mail.ru
Сведения о месте нахождения и номерах справочных телефонов, Органа опеки и попечительства размещаются на информационных стендах, официальном сайте администрации МР «Ботлихский район» www.ботлихра.рф, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2.4. Наименование иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.

-отдел ЗАГСа;


-учреждения здравоохранения;


-Ботлихский межрайонный отдел Управления Росреестра по РД;


-Отдел МВД РФ по Ботлихскому району;


-УСЗН в МО «Ботлихский район»;


- ФКУ УИИ УФСИН России по Республике Дагестан;


- Управление ОПФР по РД в Ботлихском районе.
2.5.Описание результата предоставления услуги.


Результатом предоставления услуги является:


-принятие решения о возможности гражданина быть кандидатом в опекуны (попечители);


-принятие решения о невозможности гражданина быть кандидатом в опекуны (попечители).

2.5.1. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:


-направление (выдача) заявителю приказа Управления образования администрации МР «Ботлихский район» об установлении опеки (попечительства) или заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) (полномочия переданы на основании постановления администрации МР «Ботлихский район» от 21.01.2009 № 2);


-направление (выдача) заявителю письменного уведомления Управления образования администрации МР «Ботлихский район» об отказе в выдаче приказа об установлении опеки (попечительства) или заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители).

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30-ти дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия заявления с документами, указанными в п. 2.8. раздела 2 Административного регламента.
2.6.2.При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Максимальная продолжительность административного действия составляет 15 минут.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации - от 12.12.1993;

-Семейный кодекс Российской Федерации – от 29.12.1995;
-Гражданский кодекс Российской Федерации - от 30.11.1994;

-Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 21.12.1996г. №159 «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
-Федеральный закон от 12.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Постановление правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 117 “Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью”
-Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации (Минздрав России) от 18 июня 2014 г. № 290н г. Москва "Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан"

-Закон Республики Дагестан от 24.12.2007 № 66 «О размерах и порядке выплат денежных средств на содержание детей в семьях опекунов (попечителей),  приемных семьях, а также о размере оплаты труда приемных родителей и льготах, представляемых приемной семье»;
-Закон Республики Дагестан от 16.07.2008 года № 35 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Дагестан государственными полномочиями Республики Дагестан по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

-иные нормативно-правовые акты, а также настоящий регламент.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги на опекуна (попечителя): 


-заявление гражданина с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) либо о даче заключения о возможности быть опекуном (попечителем) (далее заявление), (приложение №3, 6);


-документ, удостоверяющий личность;


-справка с места работы с указанием  должности и размера средней  заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы;

-выписка из домовой книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение;


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

-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 (форма №164/у) (действителен в течение 3 месяцев со дня его выдачи) (Приложение № 7);

-копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном состоит в браке) (оригинал и копия, либо нотариально заверенная копия);

-письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем) (приложение № 5);

-справка о соответствии жилого помещения санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);
-документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), (при наличии такой подготовки);
-автобиография.

В целях получения сведений о личности предполагаемых опекуна (попечителя), специалист Органа опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном или попечителем, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Специалист имеет право требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна (попечителя).
2.8.2. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги на несовершеннолетнего и недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина: 

-копия свидетельства о рождении (при наличии паспорт);

-медицинские документы, заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии ребенка, а также заключение психологической и медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья) (приложение №8);

-решение суда о признании гражданина недееспособным (ограниченно дееспособным);

-справка о наличии либо отсутствии недвижимого имущества в собственности у родителей, у несовершеннолетнего и недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина (выписка из ЕГРП, справка с БТИ);


-копия свидетельства о заключении брака (при наличии);


-выписка из домовой книги с места жительства или справка о регистрации подопечного по месту жительства и составе семьи (при условии что опекун (попечитель) и подопечный проживают не вместе); 

-справка из образовательного учреждения;

-копия страхового свидетельства;

-копия справки МСЭ об инвалидности (при наличии);

-копия свидетельства о праве на наследство (при наличии);

-справка УСЗН о неполучении или прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

-справка ЗАГСа по форме № 25 (для одиноких матерей);

-письменное согласие несовершеннолетнего, достигшего 10-летнего возраста на назначении ему опекуна (попечителя) (приложение № 4);
-документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком родителей (единственного родителя):
а) решение суда о: лишении родителей родительских прав, признании их недееспособными и безвестно отсутствующими или умершими, назначении родителям наказания в виде лишения свободы;

б) свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);
в) справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей, подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

г) копия справки МСЭ об инвалидности 1 или 2 группы, исключающая трудоспособность;

д) документ, подтверждающий наличие у родителей заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей;


е) документ, подтверждающий розыск родителей органами внутренних дел.

-иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для получения разрешения на установление опеки.

Специалист несёт ответственность за правильность оформления пакета документов.
В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленным Законом.
Получение муниципальной услуги возможно через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району»).
2.8.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: обращение с заявлением неуполномоченного лица; непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.8. настоящего Административного регламента; достоверное установление наличия обстоятельств, препятствующих установлению опеки (попечительства).

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: время регистрации запроса заявителя 3 дня.
2.14. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.


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

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

-о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

-о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

-график работы, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

2.15. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их продолжительность


Показатели качества муниципальных услуг:


-предоставление услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом;


-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


-отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия (бездействия) принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.


Показатели доступности муниципальных услуг:


-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


-возможность обращения за услугой через интернет;


-обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения;


-обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты;


-размещение необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации МР «Ботлихский район».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 1, 2 Блок схема предоставления муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства)»):
-прием и регистрация документов заявителя;
-рассмотрение заявления руководством Управления образования администрации МР «Ботлихский район»;
-обследование условий жизни кандидатов в опекуны (попечители);
-формирование личного дела;
-подготовка заключения о возможности (невозможности) заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители);
-принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-уведомление заявителя о принятом решении.
3.2. Первичный прием и регистрация документов. 
Специалист производит прием заявления с приложением документов от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8. настоящего административного регламента. В ходе приема специалист Органа опеки и попечительства: 
-осуществляет проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.8. настоящего административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления;

-заверяет копии предоставленных личных документов после сверки их с соответствующими подлинниками (за исключением заверенных в установленном порядке) штампом органа опеки и попечительства «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения; 
-возвращает личные документы заявителю;

-вносит в журнал регистрации писем, жалоб и заявлений граждан  запись о приеме заявления и документов с указанием:

а) порядкового номера записи;

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения;

д) перечня документов, представленных вместе с заявлением;

-оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах, один экземпляр передает заявителю.

В случае предоставления кандидатом в опекуны (попечители), документов, не соответствующих перечню, либо представления их в неполном объеме, специалист имеет право отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 
Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в п. 2.8. раздела 2 настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в п. 2.8. раздела 2 настоящего Административного регламента, кандидат в опекуны (попечители), настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
3.2.1. Результат административной процедуры - передача заявления с пакетом документов в Управление образования администрации МР «Ботлихский район» на рассмотрение.
3.3. Начальник  Управления образования  рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, формирует личное дело заявителя.
В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления Муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию - 2 дня. После поступления ответов на запросы специалист в течении 1 дня дополняет и формирует личное дело заявителя. 

3.4. Для подготовки заключения о возможности  гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, орган опеки и попечительства  в течение 7 дней со дня предоставления документов (предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента), производит обследование условий  его жизни.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, специалист органа опеки и попечительства  оценивает  жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.
Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом Органа опеки и попечительства и утверждается начальником Управления образования АМР «Ботлихский район».
Специалист Органа опеки и попечительства в течение 15 дней со дня предоставления документов (пункт 2.8. настоящего регламента), на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, которое является основанием для постановки его на учет в качестве кандидата в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители.
Решение Органа опеки и попечительства о возможности или о невозможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем оформляется в форме заключения.
Орган опеки и попечительства на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, в течение 3-х дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине в журнал учета граждан, выразившим желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем. Заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем действительно  в течение 2 лет со дня его выдачи. 

3.5. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником Управления образования личного дела кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в опекуны (попечители).

Начальник Управления образования проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители)  либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) начальник Управления образования передает заключение и личное дело кандидата в опекуны (попечители) специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители) ребенка и формирование личного дела.
В случаи, если опека (попечительство) в отношении несовершеннолетнего будет осуществляться на возмездных условиях, с заявителем заключается договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего на возмездных условиях, в том числе договор о приемной семье.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом Управления образования и заявителем договора об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего на возмездных условиях, в том числе договора о приемной семье. Продолжительность данной административной процедуры не более 10 дней.

3.6. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе предоставления Муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Органа опеки и попечительства готовит проект уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги специалист Органа опеки и попечительства готовит проект Приказа об установлении опеки (попечительства) и передает вместе с личным делом кандидата в опекуны (попечители) начальнику Управления образования для рассмотрения и подписания.
Подписанный приказ или уведомление об отказе поступает к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов. Два экземпляра передаются специалисту Органа опеки и попечительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  В случае положительного решения специалист оформляет удостоверение опекуна (попечителя), в течение 1 дня и  направляет (выдает) один экземпляр приказа и удостоверение заявителю. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня.
3.7. Орган опеки и попечительства обязан подготовить гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, в том числе:

-ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью, установленными законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Дагестан;

-обеспечить психологическое обследование граждан с их согласия для оценки их психологической готовности к приему несовершеннолетнего  гражданина в семью.

3.7.1. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, имеют право:
-получить подробную информацию о ребенке и сведения о наличии у него родственников;

-обратиться в медицинское учреждение для проведения независимого медицинского освидетельствования ребенка, передаваемого на воспитание в семью, с участием представителя учреждения, в котором находится ребенок, в установленном порядке.

3.7.2. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители обязаны лично:
-познакомиться с ребенком и установить с ним контакт;

-ознакомиться  с документами ребенка;

-подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии здоровья ребенка.

Основанием для заключения договора о приемной семье являются заявление лиц (лица) о передаче им на воспитание конкретного ребенка, которое представляется  в Орган опеки и попечительства.

На воспитание в приемную семью передается ребенок, оставшийся без попечения родителей. При передаче ребенка на воспитание в приемную семью Орган опеки и попечительства руководствуется интересами ребенка. Передача ребенка в приемную семью осуществляется с учетом его мнения. Передача в приемную семью ребенка, достигшего 10 лет, осуществляется только с его согласия.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также, за принятием решений ответственными лицами осуществляет начальник Управления образования. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления государственной услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает уполномоченное должностное лицо Управления образования. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательными актами Российской Федерации. 

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Управления образования при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

4.5. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Управления образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается начальником Управления образования или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, предоставляющей муниципальную услугу.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами администрации МР «Ботлихский район» для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме документов у заявителя;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, не имея на то основании указанных подпунктах 2.9. и 2.10. настоящего регламента;

-отказа должностного лица органа опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи жалобы:

-жалоба на решение, принятое Органом опеки и попечительства, подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на решение и действия (бездействие) Органа опеки и попечительства подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего Органа опеки и попечительства подается начальнику управления образования.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

-непосредственно в отдел канцелярии администрации МР «Ботлихский район»;

-почтовым отправлением по месту нахождения Органа опеки и попечительства;

-в ходе личного приема главы МР «Ботлихский район», начальника управления образования;

-через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району).

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

-официального сайта администрации МР «Ботлихский район»;

-единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, представляется в форме электронного документа, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

-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 которому должен быть направлен ответ заявителю (его представителю);

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа опеки и попечительства, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами» должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя (его представителя) 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава МР «Ботлихский район», начальник управления образования принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом опеки и попечительства опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование структурного подразделения администрации МР «Ботлихский район», рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Органа опеки и попечительства, принявшего решение по жалобе;

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

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

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы в органе опеки и попечительства сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес (адрес местонахождения) или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные слова, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо органа опеки и попечительства вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или в письменной форме лично, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложения

к Административному регламенту

Администрации МР «Ботлихский район»
предоставление муниципальной услуги

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними,

недееспособными (ограниченно дееспособными) совершеннолетними гражданами»

Приложение № 1

Условные обозначения

к блок-схемам последовательности действий при исполнении

Административных процедур
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Приложение № 2

Блок-схема


Приложение № 3

        Начальнику Управления образования
        администрации МР «Ботлихский район» 
        ______________________________________
                                                                                            _____________________________________

(фамилия, имя, отчество)
                                                                                            _____________________________________

                                                                                            _____________________________________

                                                                                            Тел._________________________________

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

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

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность:  _________________________
___________________________________________________________________________________
(номер, серия, кем и когда 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 опеку (попечительство) ______________________________________
___________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),  число, месяц, год рождения)
___________________________________________________________________________________
□прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе ___________________

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

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

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: (указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Я, _________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))
даю согласие на обработку и использование моих персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата подачи заявления 
Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 4

Тел._____________________


        Начальнику Управления образования
        администрации МР «Ботлихский район» 
                                                                                                    _____________________________________                                                                                           

                           (ФИО)

                                                                                           _____________________________________

                   (ФИО заявителя)

         _____________________________________
         проживающего по адресу:_______________

         _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:__________

          _____________________________________

Паспортные данные:_________________________________________________________________

 ___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я не возражаю и даю согласие на то, чтобы моим опекуном (попечителем) назначили ___________________________________________________________________________________

(ФИО, год рождения)

Дата подачи заявления 
Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 5
Тел._____________________


        Начальнику Управления образования
        администрации МР «Ботлихский район» 
                                                                                           _____________________________________                                                                                           

                           (ФИО)

                                                                                           _____________________________________

                   (ФИО заявителя)

         _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

         _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:__________

          _____________________________________

Паспортные данные:_________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я не возражаю и даю согласие на то, чтобы моего супруга (гу) (отца, мать и т.д.) назначили опекуном (попечителем) над несовершеннолетним _____________________________________


(ФИО, год рождения)

Дата подачи заявления 
Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 6
Тел._____________________


        Начальнику Управления образования
        администрации МР «Ботлихский район» 
                                                                                           _____________________________________                                                                                           

                           (ФИО)

                                                                                           _____________________________________

                   (ФИО заявителя)

         _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

         _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:__________

          _____________________________________

Паспортные данные:__________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас назначить меня опекуном (попечителем)  недееспособного (ограниченно дееспособного)    ______________________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения недееспособного (ограниченно дееспособного))
зарегистрированного по адресу: _______________________________________________________

Я работаю _________________________________________________________________________

Необходимо описать характер работы: постоянная/временная, производство/офис/ другое, связана ли с длительными командировками или нет, режим работы и удалённость от дома.

Если заявитель пенсионер, то указывается вид пенсионного обеспечения, имеющиеся льготы.

Если заявитель не работает, то указываются причины: «временно, в связи с…» /домохозяйка и т.п., а так же источник существования.

Супруг работает ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. супруга заявителя  (если таковой есть) полностью)

Проживаю в _______________________________________________________________________

Даётся краткая характеристика жилья: постоянное/временное; коммунальная /общежитие/отдельная и т.д.; количество общей и жилой площади, количество комнат; принадлежность жилья: муниципальный фонд/ ведомственная/ приватизированная / частная собственность.

Совместно со мной проживают: ______________________________________________________

Указываются все фактически проживающие с заявителем лица и степень их родства заявителю. Указывается наличие среди них: несовершеннолетних, иждивенцев, пенсионеров, инвалидов, ограниченно дееспособных и недееспособных, ограниченных или лишённых родительских прав.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее _______________________________________

Указывается всё, что заявитель посчитает нужным для аргументации успешности выполнения им роли опекуна: образование, награды, общественная работа,  наличие поддержки родственниками и т.п.

Прошу разрешить проживание _______________________________________________________
(ФИО и  адрес проживания опекуна (попечителя) или подопечного)

Довожу до Вашего сведения, что фактически здоров (а), не судим (а) за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, родительских прав не лишался (лась).

С обязанностями опекуна (попечителя) и законодательством в области опеки и попечительства ознакомлен (а).

Предупрежден (а), что со стороны органа опеки и попечительства будет осуществляться контроль за условиями жизни, воспитания и обучения подопечного ребенка. 

Обязуюсь ежегодно представлять отчет о проделанной работе с подопечным ребенком и расходовании денежного пособия, выплачиваемого на его содержание, а также  ставить в известность орган опеки и попечительства о всякого рода изменениях, в том числе об изменении местонахождения подопечного ребенка и не препятствовать в посещении подопечного специалистами органа опеки и попечительства.

Предупрежден (а) о судебной ответственности за неправильное воспитание подопечного ребенка и нецелевое использование выплаченных на его содержание денежных средств.

Дата подачи заявления 
Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 7

Учетная форма № 164/у

(приложение №2 к приказу Министерства                                                здравоохранения РФ от 18 июня 2014 г. № 290н)
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

	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


1. Выдано  

(наименование и адрес медицинской организации)

2. Наименование органа, куда представляется заключение  

3. Фамилия, имя, отчество  

(Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

4. Пол (мужской/женский)  

5. Дата рождения  

6. Адрес места жительства  

7. Заключение (ненужное зачеркнуть):
Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью *.

Приложение № 8


	Министерство здравоохранения и медицинской промышленности Российской Федерации
	
	Форма № 162/у
(прил.2 к приказу Минздравмедпрома России от 25.12.1995 № 369/641) 

	
	
	


(наименование учреждения)

МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

на ребенка, передаваемого на воспитание в семью,
по результатам независимого медицинского
освидетельствования

Ф.И.О. ребенка  


Дата рождения  


Наименование и адрес детского учреждения, где находился ребенок  

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Основной диагноз  

Сопутствующие заболевания  

Рекомендации по дальнейшему наблюдению за ребенком  

Освидетельствование проведено врачебной комиссией в составе:

Председатель (руководитель учреждения)  

члены комиссии *  

	от “
	
	”
	
	200
	
	года


М.П.

Приложение № 9
                                            Утвержден постановлением Правительства 

       Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. N 117

ПЕРЕЧЕНЬ ЗАБОЛЕВАНИЙ, ПРИ НАЛИЧИИ КОТОРЫХ ЛИЦО НЕ МОЖЕТ УСЫНОВИТЬ (УДОЧЕРИТЬ) РЕБЕНКА, ПРИНЯТЬ ЕГО ПОД ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО), ВЗЯТЬ В ПРИЕМНУЮ ИЛИ ПАТРОНАТНУЮ СЕМЬЮ
1. Туберкулез органов дыхания у лиц, относящихся к I и II группам диспансерного наблюдения.

2. Инфекционные заболевания до прекращения диспансерного наблюдения в связи со стойкой ремиссией.

3. Злокачественные новообразования любой локализации III и IV стадий, а также злокачественные новообразования любой локализации I и II стадий до проведения радикального лечения.

4. Психические расстройства и расстройства поведения до прекращения диспансерного наблюдения.

5. Наркомания, токсикомания, алкоголизм.

6. Заболевания и травмы, приведшие к инвалидности I группы.

УТВЕРЖДЕН

постановлением

АМР «Ботлихский район»

от 16.01.2016 г. №
	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан» (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации (повышение качества и доступности) осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. Также административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (требования к порядку их выполнения), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район», должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Круг  заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.


В качестве заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги, могут выступать граждане Российской Федерации,  зарегистрированные на территории Ботлихского района, желающие получить разрешение на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан.

1.3.1. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются:

-физические лица: родители несовершеннолетнего; несовершеннолетний, достигший возраста четырнадцати лет; опекун (попечитель), приемный родитель несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей; несовершеннолетний, оставшийся без попечения родителей, достигший возраста четырнадцати лет.

-юридическое лицо: администрация специализированного учреждения (образовательные учреждения, учреждения системы здравоохранения и другие аналогичные учреждения), в том случае если несовершеннолетний, оставшийся без попечения родителей, находится на полном государственном обеспечении в соответствующей организации (далее – администрация учреждения).

1.4. Требования к порядку информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги. 

1.4.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Органа опеки и попечительства, предоставляющего Муниципальную услугу при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан».

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги «Разрешение на распоряжение движимым или недвижимым имуществом».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: в Органе опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район» (далее Орган опеки и попечительства).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется: в Органе опеки и попечительства. 

2.3. Место нахождения: Органа опеки и попечительства:
Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, телефон 8-964-011-61-11.
Почтовый адрес: 368971, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих. 
График работы:

Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Выходные дни: суббота-воскресенье.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете Органа опеки и попечительства в здании Управления образования.
График приема заявлений и документов:
Приемные дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Адрес электронной почты: botlihruo@mail.ru
Сведения о месте нахождения и номерах справочных телефонов, Органа опеки и попечительства размещаются на информационных стендах, официальном сайте администрации МР «Ботлихский район» www.ботлихра.рф, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2.4. Наименование иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.

-отдел ЗАГСа;


-Ботлихский межрайонный отдел Управления Росреестра по РД;


-Отдел МВД РФ по Ботлихскому району;


-организация по предоставлению услуг в сфере ЖКХ ООО «Родина»;

- нотариальные конторы;


-администрации сельских поселений Ботлихского района 

2.5.Описание результата предоставления услуги.


Результатом предоставления услуги является:


-принятие решения о даче разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограничено дееспособных) совершеннолетних граждан;


-принятие решения об отказе в выдаче разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограничено дееспособных) совершеннолетних граждан.

2.5.1. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:


-направление (выдача) заявителю приказа Управления образования администрации МР «Ботлихский район» о разрешении на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограничено дееспособных) совершеннолетних граждан (полномочия переданы на основании постановления администрации МР «Ботлихский район» от 21.01.2009 № 2);


-направление (выдача) заявителю письменного уведомления Управления образования администрации МР «Ботлихский район» об отказе в предоставлении услуги.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30-ти дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия заявления с документами, указанными в п. 2.8. раздела 2 Административного регламента.
2.6.2.При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Максимальная продолжительность административного действия составляет 15 минут.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации - от 12.12.1993;

-Конституция Республики Дагестан - от 10.07.2003

-Семейный кодекс Российской Федерации – от 29.12.1995;

-Гражданский кодекс Российской Федерации - от 30.11.1994;


-Федеральный закон от 12.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Закон Республики Дагестан от 16.07.2008 года № 35 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Дагестан государственными полномочиями Республики Дагестан по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

-иные нормативно-правовые акты, а также настоящий регламент.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Орган не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Отдел самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего абзаца не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенных Федеральным законом от 27 июля № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.1. Перечень документов, необходимых для получения разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан:


- Заявление (согласие) обоих родителей, либо лиц их заменяющих, при отсутствии одного из родителей нотариально заверенное согласие другого родителя (Приложение № 5);


-заявление – согласие несовершеннолетнего старше 14 лет (Приложение № 4);


- заявление опекуна (попечителя) (Приложение № 3)


-документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении несовершеннолетних (при наличии паспорт), паспорт недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан, паспорта родителей; (оригинал и копия либо нотариально заверенная копия);


-выписка из домовой книги справка с места жительства о составе семьи;


-правоустанавливающий документ на отчуждаемое имущество:

а) недвижимое имущество – свидетельство о государственной регистрации права;

б) движимое имущество – правоустанавливающий документ (ПТС).

-правоустанавливающий документ на предоставляемое имущество:

а) недвижимое имущество – свидетельство о государственной регистрации права;

б) движимое имущество – правоустанавливающий документ (ПТС).

-при отсутствии правоустанавливающего документа на предоставляемое имущество:

а) предоставляется договор дарения либо предварительный договор, заверенный нотариально с указанием того, что имущество приобретается на имя несовершеннолетних и данный договор не может быть аннулирован без разрешения органов опеки и попечительства;

б) нотариальное обязательство о необходимости представления в орган опеки и попечительства документа, подтверждающий право собственности на имущество на имя несовершеннолетних сроком не более 3 месяцев;

-справка об отсутствии задолженности по уплате за коммунальные услуги и справка из налоговой инспекции, подтверждающая отсутствие задолженностей по уплате налога на недвижимость (на продаваемое и приобретаемое имущество);

-в случае отсутствия попечения над ребенком одного из родителей либо обоих родителей необходимо представить соответствующий документ: свидетельство о смерти; решение суда о лишении родительских прав; решение суда о признании гражданина недееспособным; решение суда о признании родителей безвестно пропавшими и объявлении их умершими;


-справка ЗАГСа по форме № 25 (для одиноких матерей).
2.8.2. Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ):

-выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

-сведения из справки ЗАГСа по форме № 25 (для одиноких матерей);

-справка из налоговой инспекции, подтверждающая отсутствие задолженностей по уплате налога на недвижимость.

2.8.3. Разрешение на совершение сделок по отчуждению имущества несовершеннолетних на основании заявления только одного из родителей оформляется при предоставлении документов, подтверждающих следующие обстоятельства:

-при отсутствии родителя – копия свидетельства о смерти родителя; копия решения суда о признании родителя умершим; копия справки о рождении ребенка формы № 25 (сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка); копия удостоверения одинокой матери и т.д.;

-при невозможности установления места нахождения родителя – копия справки из органов внутренних дел о том, что родитель находится в розыске; копия решения суда о признании родителя безвестно отсутствующим; 

-при лишении родителя родительских прав – копия решения суда о лишении родительских прав;

-при ограничении родителя в родительских правах – копия решения суда об ограничении в родительских правах;

-при недееспособности родителя, при ограничении дееспособности родителя – копия решения суда о признании его недееспособным (ограниченно дееспособным);

-при уклонении родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка – документы, подтверждающие данные обстоятельства (справка из службы судебных приставов о задолженности по алиментам, справки из подразделений по делам несовершеннолетних органов внутренних дел, комиссий по делам несовершеннолетних, органов и учреждений социальной защиты населения и т.д.).

2.8.4. В случае отчуждения жилого помещения, находящегося на территории Ботлихского района Республики Дагестан, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний, в связи с приобретением другого жилого помещения в сельской местности на территории Республики Дагестан, дополнительно к документам указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляются следующие документы:

-справки из соответствующего подразделения органов внутренних дел по профилактике правонарушений несовершеннолетних, комиссии по делам несовершеннолетних по месту жительства несовершеннолетнего и (или) его родителей;

-акт обследования приобретаемого жилого помещения;

-справка о наличии образовательного учреждения в населенном пункте, в котором приобретается жилое помещение;

-справка о наличии работы в населенном пункте, в котором приобретается жилое помещение. 

Акт обследования приобретаемого жилого помещения составляется специалистом Органа опеки и попечительства Республики Дагестан соответствующего района, где приобретается жилое помещение и заверяется печатями. Акт обследования должен содержать сведения о состоянии жилого помещения, уровне его благоустроенности, и заключение о возможности или невозможности проживания в нем несовершеннолетнего. 

2.8.5. В случае отчуждения жилого помещения, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний, в связи с участием в долевом строительстве жилого помещения, дополнительно к документам указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляются следующие документы:

-копия договора долевого участия в строительстве жилого помещения и договора уступки права требования (при наличии);

-справка о готовности строящегося дома от застройщика (в процентах);

-копии разрешительных документов на строительство; 

-договор с включением несовершеннолетнего в качестве участника долевого строительства приобретаемого жилого помещения;

-документы на жилое помещение, в котором будет проживать несовершеннолетний до окончания строительства (копии правоустанавливающих документов, технического паспорта, заявление собственника жилого помещения о согласии на регистрацию несовершеннолетнего). 

2.8.6. В случае отчуждения жилого помещения, в котором является собственником или сособственником несовершеннолетний, в связи с выездом на постоянное место жительства за пределы Республики Дагестан, дополнительно к документам указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляются следующие документы:

-заявление о регистрации по новому месту жительства (форма № 6);

-заявление собственника жилого помещения о согласии на регистрацию несовершеннолетнего, копии правоустанавливающих документов, технического паспорта жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний до приобретения жилого помещения за пределами Республики Дагестан;

-справка с места работы (если родители работают по месту выезда);

-справка с места учебы  (если несовершеннолетний обучается по месту выезда);

-  копия предварительного договора купли-продажи на приобретаемое жилое помещение. 

2.8.7. В случае отчуждения жилого помещения, в котором является собственником или сособственником несовершеннолетний, в связи с приобретением жилого помещения с привлечением денежных средств кредитной организации, дополнительно к документам указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляется следующий документ:

- согласие банка на выдачу денежных средств.

2.8.8. В случае отказа от преимущественного права покупки жилого помещения  (доли жилого помещения), когда собственником жилого помещения, (доли жилого помещения) является несовершеннолетний дополнительно к документам, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента представляются следующие документы:

-копии технических паспортов на жилое помещение (доли жилого помещения), имеющееся в собственности у несовершеннолетнего и на отчуждаемое жилое помещение (доли жилого помещения), от приобретения которого несовершеннолетний отказывается;

-копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (доли жилого помещения), имеющееся в собственности у несовершеннолетнего и на отчуждаемое жилое помещение (доли жилого помещения), от приобретения которого несовершеннолетний отказывается.

2.8.9. При выдаче разрешения на сдачу внаем (в аренду) недвижимого имущества, принадлежащего несовершеннолетнему дополнительно к документам, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляются следующие документы:

-договор аренды недвижимого имущества;

-копия сберегательной книжки, открытой на имя несовершеннолетнего (для зачисления дохода от сдачи в аренду);

-копия технического паспорта на жилое или нежилое помещение;

-копии правоустанавливающих документов на недвижимое имущество.

2.8.10. При совершении сделок с транспортными средствами, земельными участками, гаражными боксами, оружием, денежными средствами, ценными бумагами и иным имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему к документам, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляются следующие документы:

-копии документов, подтверждающих возникновение права собственности на отчуждаемое имущество;

-копия свидетельства о праве на наследство (при наличии).

2.8.11. При заключении соглашения об определении, изменении долей, разделе или выделе доли в имуществе, разделе наследственного имущества, принадлежащего несовершеннолетнему к документам, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляются следующие документы:

-копия свидетельства о праве на наследство (при наличии);

-копии правоустанавливающих документов и технический паспорт на жилое помещение;

-проект соглашения об определении, изменении долей, разделе или выделе доли в имуществе, разделе наследственного имущества.

2.8.12. В случае передачи в залог жилого помещения, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний к документам указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента представляются следующие документы: 

-копии правоустанавливающих документов и технического паспорта на жилое помещение, передаваемое в залог;

-копии правоустанавливающих документов и технического паспорта на жилое помещение, которое будет оформляться на несовершеннолетнего;

-согласие банка на передачу в залог жилого помещения, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний.


Специалист несёт ответственность за правильность оформления пакета документов.
В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленным Законом.
Получение муниципальной услуги возможно через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району»).
2.8.13. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления, предоставление заявителем недостоверных сведений, специалист осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: обращение с заявлением неуполномоченного лица; непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.8. настоящего Административного регламента; нарушение имущественных прав и законных интересов несовершеннолетнего при совершении предстоящей сделки.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: время регистрации запроса заявителя 3 дня.
2.14. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

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

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

-о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

-о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

-график работы, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

2.15. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их продолжительность


Показатели качества муниципальных услуг:


-предоставление услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом;


-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


-отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия (бездействия) принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.


Показатели доступности муниципальных услуг:


-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


-возможность обращения за услугой через интернет;


-обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения;


-обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты;


-размещение необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации МР «Ботлихский район».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 1, 2 Блок схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан»):
-прием и регистрация документов заявителя;
-рассмотрение заявления руководством Управления образования администрации МР «Ботлихский район»;
 -принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-уведомление заявителя о принятом решении.
3.2. Первичный прием и регистрация документов. 
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является заявление с просьбой о даче разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограничено дееспособных) совершеннолетних граждан в отдел с комплектом документов.
Специалист, ответственный за прием документов (далее - специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист производит прием заявления с приложением документов от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8. настоящего административного регламента. В ходе приема специалист Органа опеки и попечительства: 
-осуществляет проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.8. настоящего административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления;

-заверяет копии предоставленных личных документов после сверки их с соответствующими подлинниками (за исключением заверенных в установленном порядке) штампом органа опеки и попечительства «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения; 
-возвращает личные документы заявителю;

-вносит в журнал регистрации писем, жалоб и заявлений граждан  запись о приеме заявления и документов с указанием:

а) порядкового номера записи;

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения;

д) перечня документов, представленных вместе с заявлением;

-оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах, один экземпляр передает заявителю.

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в п. 2.8. раздела 2 настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в п.2.8. раздела 2 настоящего Административного регламента, заявитель, настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
Максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
3.2.1. Результат административной процедуры - передача заявления с пакетом документов руководителю Управления образования администрации МР «Ботлихский район» на рассмотрение.
3.3. Начальник  Управления образования  рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, формирует личное дело заявителя.
Максимальный срок рассмотрения и регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги 3 дня.

В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления Муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию - 2 дня. После поступления ответов на запросы специалист в течении 1 дня дополняет и формирует личное дело заявителя. 

Специалист, который готовит проект разрешения,  в пределах своих полномочий вправе:

-приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

-в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у граждан и юридических лиц.
3.4. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе предоставления Муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги является получение специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для определения возможности предоставления услуги.
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.
Общий максимальный срок определения возможности дачи разрешения не может превышать 10-ти рабочих дней.
В случае принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги специалист Органа опеки и попечительства готовит проект разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограничено дееспособных) совершеннолетних граждан в форме Приказа Управления образования АМР «Ботлихский район», подписывает его и передает начальнику Управления образования для согласования и подписания.
Должностные лица, при подготовке  проекта разрешения, обязаны:

-обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления и документов гражданина; 

-принимать обоснованные решения, обеспечивать выполнение этих решений;

-принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов несовершеннолетних; 

-своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по их заявлению, в случае их отклонения указывать мотивы, а также разъяснять порядок обжалования принятых решений. 


В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Органа опеки и попечительства готовит, в течение 7-ми рабочих дней, проект уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, и согласовывает его с руководителем.


Подписанный приказ или уведомление об отказе поступает к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов. Два экземпляра передаются специалисту Органа опеки и попечительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
3.5. Уведомление заявителя о принятом решении.
Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является регистрация Приказа о предоставлении услуги либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.
В течение 3 дней заявителю направляется (вручается) Приказ Управления образования АМР «Ботлихский район» о разрешении на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и возвращаются, представленные им документы. Копии документов хранятся в отделе.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также, за принятием решений ответственными лицами осуществляет начальник Управления образования. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает уполномоченное должностное лицо Управления образования. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательными актами Российской Федерации. 

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Управления образования при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

4.5. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Управления образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается начальником Управления образования или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, предоставляющей муниципальную услугу.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами администрации МР «Ботлихский район» для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме документов у заявителя;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, не имея на то основании указанных подпунктах 2.9. и 2.10. настоящего регламента;

-отказа должностного лица органа опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи жалобы:

-жалоба на решение, принятое Органом опеки и попечительства, подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на решение и действия (бездействие) Органа опеки и попечительства подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего Органа опеки и попечительства подается начальнику управления образования.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

-непосредственно в отдел канцелярии администрации МР «Ботлихский район»;

-почтовым отправлением по месту нахождения Органа опеки и попечительства;

-в ходе личного приема главы МР «Ботлихский район», начальника управления образования;

-через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району).

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

-официального сайта администрации МР «Ботлихский район»;

-единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, представляется в форме электронного документа, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

-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 которому должен быть направлен ответ заявителю (его представителю);

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа опеки и попечительства, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан» должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на распоряжение движимым или недвижимым имуществом несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя (его представителя) 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава МР «Ботлихский район», начальник управления образования принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом опеки и попечительства опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование структурного подразделения администрации МР «Ботлихский район», рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Органа опеки и попечительства, принявшего решение по жалобе;

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

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

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы в органе опеки и попечительства сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес (адрес местонахождения) или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные слова, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо органа опеки и попечительства вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или в письменной форме лично, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложения

к Административному регламенту

Администрации МР «Ботлихский район»
предоставление муниципальной услуги

«Выдача разрешения на распоряжение движимым
 или недвижимым имуществом несовершеннолетних, 
недееспособных (ограниченно дееспособных) 
совершеннолетних граждан»

Приложение № 1

Условные обозначения

к блок-схемам последовательности действий при исполнении

Административных процедур


[image: image3]
Приложение № 2

Блок-схема



Приложение № 3

Тел._____________________                                          Начальнику Управления образования          

                                                                                           Администрации МР «Ботлихский район»

                                                                                           Измаилову Г.М.  
                                      ______________________________________

(ФИО заявителя)

                                                                                            _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

          _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:

          _____________________________________

Паспортные данные:_________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вашего разрешения на продажу _______, находящегося по адресу:______________

_____________________________________________________________общей площадью _____ кв.м., жилой площадью ______ кв.м. принадлежащей по праву собственности: __________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(ФИО совершеннолетних собственников, ФИО, год рождения недееспособного (ограничено дееспособного), в каких долях)
в которой зарегистрированы:__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

с одновременной покупкой/дарением _________, находящегося по адресу: ___________________

____________________________________________________________ общей площадью __ кв.м.,

жилой площадью ______ кв.м. в собственность __________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(ФИО, год рождения недееспособного (ограничено дееспособного), в каких долях)

Жилищные права недееспособных (ограничено дееспособных) совершеннолетних граждан не ущемляются.

Согласие всех заинтересованных сторон имеется.

Дата подачи заявления 
Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 4
Тел._____________________                                          Начальнику Управления образования          

                                                                                           Администрации МР «Ботлихский район»

                                                                                           Измаилову Г.М.  
                                      ______________________________________

(ФИО заявителя)

                                                                                            _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

          _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:

          _____________________________________

Паспортные данные:__________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я не возражаю и даю согласие на продажу _____, находящегося по адресу:____________________________________________ общей площадью _____ кв.м., жилой площадью _____ кв.м. принадлежащей мне по праву собственности:___________________________

___________________________________________________________________________________

(в каких долях)

с одновременной покупкой/дарением _______, находящегося по адресу: _____________________

_____________________________________________________________общей площадью __ кв.м.,

жилой площадью _____ кв.м. в собственность мне________________________________________

___________________________________________________________________________________

(в каких долях)

Дата подачи заявления 
Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 5

Тел._____________________                                          Начальнику Управления образования          

                                                                                           Администрации МР «Ботлихский район»

                                                                                           Измаилову Г.М.  
                                      ______________________________________

(ФИО заявителя)

                                                                                            _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

          _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:

          _____________________________________

Паспортные данные:__________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вашего разрешения на продажу _______, находящегося по адресу:_________________________________________ общей площадью _____ кв.м., жилой площадью ______ кв.м. принадлежащей по праву собственности: __________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(ФИО совершеннолетних собственников, ФИО, год рождения несовершеннолетних, в каких долях)
в которой зарегистрированы:__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

с одновременной покупкой/дарением _________, находящегося по адресу: ___________________

________________________________________________________ общей площадью ______ кв.м.,

жилой площадью ______ кв.м. в собственность __________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество, год рождения, несовершеннолетних, в каких долях)

Жилищные права несовершеннолетнего (их) ребенка детей не ущемляются.

Согласие всех заинтересованных сторон имеется.

Дата подачи заявления 
Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 6 

Тел._____________________                                          Начальнику Управления образования          

                                                                                           Администрации МР «Ботлихский район»

                                                                                           Измаилову Г.М.  
                                      ______________________________________

(ФИО заявителя)

                                                                                            _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

          _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:

          _____________________________________

Паспортные данные:__________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить  (дать согласие) на снятие денежных средств со счета  (ов) 

№______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________открытого  (ых)  в ______________________________________________ 

(указать отделение Сбербанка России)

на имя несовершеннолетнего _________________________________________________________ 

(Ф.И.О.)

в сумме (ах) _________________________,______________________________________________ 

                (сумма цифрами)  


(сумма прописью)  

с причитающимися процентами с использованием денежных средств на ____________________

___________________________________________________________________________________

(указать цели расходования денежных средств)

Дополнительная информация: 

Согласие всех заинтересованных сторон имеется,  имущественные права и интересы несовершеннолетнего (их) ущемлены не будут.  

___________________________              


          «___»_____________ 20___г. 

     (подпись) 

С вышеуказанным заявлением согласен  (а) 

________________________________________________________________________________ 

зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________, улица ____________, дом № ____, квартира № _____, комната ____; паспорт: серия ______ № _________, выдан ___________________________________________________________________________________ 

___________________________              


          «___»_____________ 20___г. 

     (подпись) 

Приложение № 7 

Тел._____________________                                          Начальнику Управления образования          

                                                                                           Администрации МР «Ботлихский район»

                                                                                           Измаилову Г.М.  
                                      ______________________________________

(ФИО заявителя)

                                                                                            _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

          _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:

          _____________________________________

Паспортные данные:__________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить  (дать согласие)  на заключение договора аренды ___________________________________________________________________________________ 

(вид имущества: жилое помещение, нежилое помещение, земельный участок)

по адресу:_____________________________________________________________,  общей площадью _______ кв.  м,  принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему ___________________________________________________________________________________, 

                                                                                          (Ф.И.О.) 

при условии зачисления денежных средств от аренды в сумме __________________ рублей на счет,  открытый на имя несовершеннолетнего в Сберегательном банке России. 

Дополнительная информация: 

Согласие всех заинтересованных сторон имеется,  имущественные права и интересы несовершеннолетнего (их) ущемлены не будут.  

_________________________________          


           «___»_____________ 20___г. 

            

 (подпись) 

С вышеуказанным заявлением согласен  (а) 

________________________________________________________________________________ 

зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________, улица ____________, дом № ____, квартира № _____, комната ____; паспорт: серия ______ № _________, выдан ___________________________________________________________________________________

_______________________________                 

           «___»_____________ 20___г. 

           

  (подпись) 
УТВЕРЖДЕН

постановлением

АМР «Ботлихский район»

от 16.01.2016 г. №
	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)».

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)» (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации (повышение качества и доступности) осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. Также административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (требования к порядку их выполнения), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район», должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Круг  заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.


В качестве заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги, могут выступать граждане Российской Федерации,  зарегистрированные на территории муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан, желающие усыновить (удочерить) детей, оставшихся без попечения родителей, а также иностранные граждане и лица без гражданства.

1.3.1. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые: 


-по состоянию здоровья могут исполнять обязанности усыновителя (удочерителя), не являются недееспособными или ограниченно дееспособными;


-не лишены и (или) не ограничены в родительских правах;


-на момент установления усыновления имеют доход, обеспечивающий усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте РФ, на территории которого проживают усыновители (усыновитель);


-не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;


-не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;


-не имеют судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;


-имеют постоянное место жительство и проживают в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам.

1.4. Требования к порядку информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги. 

1.4.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Органа опеки и попечительства, предоставляющего Муниципальную услугу при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)».

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги «Усыновление».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: в Органе опеки и попечительства Управления образования администрации МР «Ботлихский район» (далее Орган опеки и попечительства).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется: в Органе опеки и попечительства. 

2.3. Место нахождения: Органа опеки и попечительства:
Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, телефон 8-964-011-61-11.
Почтовый адрес: 368971, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих. 
График работы:

Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Выходные дни: суббота-воскресенье.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете органа опеки и попечительства в здании Управления образования.
График приема заявлений и документов:
Приемные дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.
Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.
Адрес электронной почты: botlihruo@mail.ru
Сведения о месте нахождения и номерах справочных телефонов, Органа опеки и попечительства размещаются на информационных стендах, официальном сайте администрации МР «Ботлихский район» www.ботлихра.рф, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2.4. Наименование иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.

- Территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека;


-учреждения здравоохранения;


-реабилитационный центр или иное учреждение (в соответствии с направлением выданным органом);

-Отдел МВД РФ по Ботлихскому району;


-Ботлихский межрайонный отдел Управления Росреестра по РД;


-ОМСУ, ЖЭО частной формы собственности и др.
2.5.Описание результата предоставления услуги.


Результатом предоставления услуги является:


-принятие решения о возможности гражданина быть кандидатом в усыновители (удочерители);


-принятие решения о невозможности гражданина быть кандидатом в усыновители (удочерители).

2.5.1. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:


-заключения о возможности быть кандидатом в усыновители (удочерители);


-заключения о не возможности быть кандидатом в усыновители (удочерители).

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15-ти дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия заявления с документами, указанными в п. 2.8. раздела 2 Административного регламента.
2.6.2.При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Максимальная продолжительность административного действия составляет 15 минут.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации - от 12.12.1993;

-Конституцией Республики Дагестан – от 10.07.2003;

-Семейный кодекс Российской Федерации – от 29.12.1995;
-Гражданский кодекс Российской Федерации - от 30.11.1994;

-Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 21.12.1996г. №159 «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
-Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";
-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
-Постановление Правительства Российской Федерации от 29.03.2000     № 275 «Об утверждении правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновлённых иностранными гражданами или лицами без гражданства»;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 117 “Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью”
-Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации (Минздрав России) от 18 июня 2014г. № 290н г. Москва "Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан"

-Закон Республики Дагестан от 16.07.2008 года № 35 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Дагестан государственными полномочиями Республики Дагестан по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

-Постановление Правительства Республики Дагестан от 26.04.2011г. № 124 «О финансировании, назначении и выплате единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью»
-иные нормативно-правовые акты, а также настоящий регламент.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Орган опеки и попечительства не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Орган самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего абзаца не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенных Федеральным законом от 27 июля № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8.1. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги на кандидата в усыновители (удочерители): 


- Заявление гражданина о постановке его на учет в качестве кандидата на усыновление и даче заключения о возможности быть кандидатом в усыновители (удочерители), (приложение №3);


-автобиография;


-документ, удостоверяющий личность;


-справка с места работы с указанием  должности и размера средней  заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы;

-выписка из домовой книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение;


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

-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 (форма №164/у) (действителен в течение 3 месяцев со дня его выдачи) (Приложение № 6);

-свидетельство о заключении брака (если гражданин, выразивший желание стать усыновителем (удочерителем) состоит в браке) (оригинал и копия, либо нотариально заверенная копия);

-свидетельство о рождении ребенка (оригинал и копия, либо нотариально заверенная копия);
-справка о соответствии жилого помещения санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);
-документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать усыновителем (удочерителем), (при наличии такой подготовки).

В целях получения сведений о личности предполагаемого усыновителя (удочерителя), специалист Органа опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его усыновителем (удочерителем), предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Специалист имеет право требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности усыновителя (удочерителя).
2.8.2. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги на несовершеннолетнего: 

-свидетельство о рождении (при наличии паспорт) (оригинал и копия либо нотариально заверенная копия);

-медицинские документы, заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии ребенка, а также заключение психологической и медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья) (приложение № 7);

-справка ЗАГСа по форме № 25 (для одиноких матерей);

-согласие усыновляемого ребенка, достигшего 10 лет, на усыновление, а также на возможные изменения его имени, отчества, фамилии и запись кандидатов на его усыновление в качестве его родителей (приложение № 4);
-документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком родителей (единственного родителя):
а) решение суда о: лишении родителей родительских прав, признании их недееспособными и безвестно отсутствующими или умершими, назначении родителям наказания в виде лишения свободы;

б) свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);
в) справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей, подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

г) копия справки МСЭ об инвалидности 1 или 2 группы, исключающая трудоспособность;

д) документ, подтверждающий наличие у родителей заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей;


е) документ, подтверждающий розыск родителей органами внутренних дел.


-согласие родителей ребенка на усыновление в установленном порядке (Приложение №5);
-иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для получения разрешения на усыновление (удочерение).
2.8.3. Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ):

-справка о наличии либо отсутствии недвижимого имущества в собственности у родителей (выписка из ЕГРП, справка с БТИ);


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


-заключение Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека (в случае если на текущий момент сведения имеются в учреждении);
Специалист несёт ответственность за правильность оформления пакета документов.
В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленным Законом.
Получение муниципальной услуги возможно через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району»).
2.8.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-обращение с заявлением неуполномоченного лица; 

-заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа; 

-непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.8. настоящего Административного регламента;

-несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг. 

-достоверное установление наличия обстоятельств, препятствующих установлению усыновления (удочерения).

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: время регистрации запроса заявителя 3 дня.
2.14. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.


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

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

-о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

-о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

-график работы, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

2.15. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их продолжительность


Показатели качества муниципальных услуг:


-предоставление услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом;


-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


-отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия (бездействия) принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.


Показатели доступности муниципальных услуг:


-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


-возможность обращения за услугой через интернет;


-обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения;


-обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты;


-размещение необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации МР «Ботлихский район».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 1, 2 Блок схема предоставления муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)»):
-прием и регистрация документов заявителя;
-формирование личного дела;
-обследование условий жизни кандидатов в усыновители (удочерители);
-подготовка заключения о возможности (невозможности) заявителя быть кандидатом в усыновители (удочерители);
-принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-уведомление заявителя о принятом решении;

-выдача направления для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей);
- участие специалиста органа в судебном процессе по установлению усыновления (удочерения).  
3.2. Первичный прием и регистрация документов. 
Специалист производит прием заявления с приложением документов от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8. настоящего административного регламента. В ходе приема специалист Органа опеки и попечительства: 
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный работник отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

Заявитель, обратившийся за получением муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работниками отдела опеки и попечительства:

         
-о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

        
-о возможности приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

        
В случае предоставления кандидатом в усыновители (удочерители), документов, не соответствующих перечню, либо представления их в неполном объеме, специалист имеет право отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в п. 2.8. настоящего Административного регламента, кандидат в усыновители (удочерители), настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
3.2.1. Результат административной процедуры - передача заявления с пакетом документов в Управление образования администрации МР «Ботлихский район» на рассмотрение.
3.3. Начальник  Управления образования  рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, формирует личное дело заявителя.
В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления Муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию - 2 дня. После поступления ответов на запросы специалист в течении 1 дня дополняет и формирует личное дело заявителя. 

3.4. Для подготовки заключения о возможности  гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, орган опеки и попечительства  в течение 7 дней со дня предоставления документов (предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента), производит обследование условий  его жизни.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем, специалист органа опеки и попечительства  оценивает  жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.
Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом Органа опеки и попечительства и утверждается начальником Управления образования АМР «Ботлихский район».
Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется заявителю, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй прилагается к пакету документов заявителя.
3.5. Подготовка заключения о возможности (невозможности) заявителя быть кандидатом в усыновители (удочерители).

Специалист Органа опеки и попечительства в течение 12 дней со дня предоставления документов (пункт 2.8. настоящего регламента), на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть усыновителем, которое является основанием для постановки его на учет в качестве кандидата в усыновители (удочерители).
Решение Органа опеки и попечительства о возможности или о невозможности гражданина быть усыновителем, приемным родителем оформляется в форме заключения.
Орган опеки и попечительства на основании заключения о возможности гражданина быть усыновителем (удочерителем), в течение 3-х дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине в «Журнал регистрации кандидатов в усыновители (удочерители) ребенка». 
3.6. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником Управления образования личного дела кандидата в усыновители (удочерители) и заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в усыновители (удочерители).

Начальник Управления образования проверяет право заявителя быть кандидатом в усыновители (удочерители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в усыновители (удочерители) и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в усыновители (удочерители) начальник Управления образования передает заключение и личное дело кандидата в усыновители (удочерители) специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в усыновители (удочерители) ребенка и формирование личного дела.
3.6.1. Уведомление заявителя о принятом решении.

Специалист в течение 3 дней со дня принятия решения направляет (вручает) заключение о возможности гражданина быть кандидатом в усыновители (удочерители) ребенка заявителю либо заключение о невозможности гражданина быть кандидатом в усыновители (удочерители) ребенка и возвращает, представленные им  документы. Копии документов хранятся в органе опеки и попечительства.

В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Органа опеки и попечительства готовит проект уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
3.7. Выдача направления для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей).

После постановки на учет граждан в качестве кандидатов в усыновители ответственный специалист  представляет им информацию о ребенке (детях), который может быть усыновлен (удочерен), и при подборе определенного ребенка выдает направление для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей).


Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 1 рабочий день.
3.7.1. Кандидаты в усыновители имеют право:
-получить подробную информацию о ребенке и сведения о наличии у него родственников;

-обратиться в медицинское учреждение для проведения независимого медицинского освидетельствования усыновляемого ребенка с участием представителя учреждения, в котором находится ребенок, в установленном порядке.

3.7.2. Кандидаты в усыновители обязаны лично:
-познакомиться с ребенком и установить с ним контакт;

-ознакомиться  с документами ребенка;

-подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии здоровья ребенка.


Если кандидаты в усыновители не смогли подобрать для усыновления ребенка по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребенке, подлежащем усыновлению, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, на который возложена работа по устройству детей на воспитание в семьи, любого субъекта Российской Федерации, или в Министерство образования и науки Российской Федерации.
3.8. Участие специалиста отдела в судебном процессе по установлению усыновления.

Основанием для решения вопроса о возможности усыновления (удочерения) конкретного ребенка является заявление кандидатов в усыновители  (удочерители)  ребенка с просьбой об установлении усыновления (удочерения), которое подается ими в суд по месту жительства (нахождения) ребенка в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством;

Установление усыновления (удочерения) ребенка производится судом по заявлению лиц (лица), желающих усыновить (удочерить) ребенка. Рассмотрение дел об установлении усыновления ребенка производится судом в порядке особого производства по правилам, предусмотренным гражданским процессуальным законодательством;

Дела об установлении усыновления (удочерения) детей рассматриваются судом с обязательным участием самих усыновителей, органов опеки и попечительства, а также прокурора;

Права и обязанности усыновителя и усыновленного ребенка возникают со дня вступления в законную силу решения суда об установлении усыновления (удочерения) ребенка.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также, за принятием решений ответственными лицами осуществляет начальник Управления образования. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает уполномоченное должностное лицо Управления образования. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательными актами Российской Федерации. 

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Управления образования при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

4.5. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Управления образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается начальником Управления образования или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, предоставляющей муниципальную услугу.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами администрации МР «Ботлихский район» для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме документов у заявителя;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, не имея на то основании указанных подпунктах 2.9. и 2.10. настоящего регламента;

-отказа должностного лица органа опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи жалобы:

-жалоба на решение, принятое Органом опеки и попечительства, подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на решение и действия (бездействие) Органа опеки и попечительства подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего Органа опеки и попечительства подается начальнику управления образования.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

-непосредственно в отдел канцелярии администрации МР «Ботлихский район»;

-почтовым отправлением по месту нахождения Органа опеки и попечительства;

-в ходе личного приема главы МР «Ботлихский район», начальника управления образования;

-через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району).

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

-официального сайта администрации МР «Ботлихский район»;

-единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, представляется в форме электронного документа, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

-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 которому должен быть направлен ответ заявителю (его представителю);

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа опеки и попечительства, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)» должностного лица органа опеки и попечительства либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя (его представителя) 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава МР «Ботлихский район», начальник управления образования принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом опеки и попечительства опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование структурного подразделения администрации МР «Ботлихский район», рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Органа опеки и попечительства, принявшего решение по жалобе;

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

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

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы в органе опеки и попечительства сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес (адрес местонахождения) или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные слова, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо органа опеки и попечительства вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или в письменной форме лично, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложения

к Административному регламенту

Администрации МР «Ботлихский район»
предоставление муниципальной услуги

«Выдача заключения о возможности быть усыновителем (ми)»

Приложение № 1

Условные обозначения

к блок-схемам последовательности действий при исполнении

Административных процедур
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Приложение № 2

Блок схема



-  от 1 до 3 дней
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- 10 дней
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  -3 дня



Приложение № 3
Тел._____________________


        Начальнику Управления образования
        администрации МР «Ботлихский район» 
                                                                                                    _____________________________________                                                                                           

                           (ФИО)

                                                                                           _____________________________________

                   (ФИО заявителя)

         _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

         _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:__________

          _____________________________________

Паспортные данные:_________________________________________________________________

 ___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Мы (Я) ____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. супругов, полностью и даты рождения)

просим (прошу) Вас поставить нас (меня) на учёт в качестве кандидатов и дать заключение о возможности быть усыновителями.

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют нам (мне) усыновить ребёнка.

(Жена) __________________________ работаю __________________________________________

                                  ФИО 

Необходимо описать характер работы: постоянная/временная, производство/офис/другое, связана ли с длительными командировками или нет, режим работы и удалённость от дома.

Если заявитель пенсионер, то указывается вид пенсионного обеспечения, имеющиеся льготы.

Если заявитель не работает, то указываются причины: «временно, в связи с…» /домохозяйка и т.п., а так же источник существования.  

(Муж) ________________________ работаю ____________________________________________

                               ФИО

Проживаем в _______________________________________________________________________

Даётся краткая характеристика жилья: постоянное/временное; коммунальная/ общежитие/ отдельная и т.д.; количество общей и жилой площади, количество комнат; принадлежность жилья: муниципальный фонд/ведомственная/ приватизированная /частная собственность.

Совместно с нами проживают: ______________________________________________________

Указываются все фактически проживающие с заявителями лица и степень их родства к ним. Указывается наличие среди них: несовершеннолетних, иждивенцев, пенсионеров, инвалидов, ограниченно и дееспособных и недееспособных, ограниченных или лишённых родительских прав. Дается описание отношения к усыновлению других членов семьи заявителей.

Дополнительно можем сообщить о себе следующее ____________________________________

Указывается всё, что заявители посчитают нужным для аргументации успешности выполнения ими роли усыновителей: образование, опыт воспитания детей, награды, общественная работа,  наличие поддержки родственниками и т.п.

Дата                                           ________________________       _____________________  


(подписи заявителей)

Приложение № 4
Тел._____________________


        Начальнику Управления образования

        администрации МР «Ботлихский район» 

                                                                                           _____________________________________                                                                                           

                           (ФИО)

                                                                                           _____________________________________

                   (ФИО заявителя)

         _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

         _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:__________

          _____________________________________

Паспортные данные:_________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я не возражаю и даю согласие на то, чтобы меня усыновили (удочерили) _________________________________________________________________________________

(ФИО, год рождения)

Дата подачи заявления                                                                         Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 5
Тел._____________________


        Начальнику Управления образования

        администрации МР «Ботлихский район» 

                                                                                           _____________________________________                                                                                           

                           (ФИО)

                                                                                           _____________________________________

                   (ФИО заявителя)

         _____________________________________

         проживающего по адресу:_______________

         _____________________________________

         зарегистрированного по адресу:__________

          _____________________________________

Паспортные данные:_________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я не возражаю и даю согласие на то, чтобы моего ребенка усыновили (удочерили) ________________________________ граждане _________________________________________, 


(ФИО, год рождения)

в дальнейшем никаких претензий к усыновителям (удочерителям) иметь не буду.

Дата подачи заявления                                                                                       Подпись   /Ф.И.О./

Приложение № 6
Учетная форма № 164/у

(приложение №2 к приказу Министерства                                                здравоохранения РФ от 18 июня 2014 г. № 290н)
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

	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


1. Выдано  

(наименование и адрес медицинской организации)

2. Наименование органа, куда представляется заключение  

3. Фамилия, имя, отчество  

(Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

4. Пол (мужской/женский)  

5. Дата рождения  

6. Адрес места жительства  

7. Заключение (ненужное зачеркнуть):
Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью *.

Приложение № 7


	Министерство здравоохранения и медицинской промышленности Российской Федерации
	
	Форма № 162/у
(прил.2 к приказу Минздравмедпрома России от 25.12.1995 № 369/641) 

	
	
	


(наименование учреждения)

МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

на ребенка, передаваемого на воспитание в семью,
по результатам независимого медицинского
освидетельствования

Ф.И.О. ребенка  


Дата рождения  


Наименование и адрес детского учреждения, где находился ребенок  

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Основной диагноз  

Сопутствующие заболевания  

Рекомендации по дальнейшему наблюдению за ребенком  

Освидетельствование проведено врачебной комиссией в составе:

Председатель (руководитель учреждения)  

члены комиссии *  

	от “
	
	”
	
	200
	
	года


М.П.

Приложение № 8

                                            Утвержден постановлением Правительства 

       Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. N 117

ПЕРЕЧЕНЬ ЗАБОЛЕВАНИЙ, ПРИ НАЛИЧИИ КОТОРЫХ ЛИЦО НЕ МОЖЕТ УСЫНОВИТЬ (УДОЧЕРИТЬ) РЕБЕНКА, ПРИНЯТЬ ЕГО ПОД ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО), ВЗЯТЬ В ПРИЕМНУЮ ИЛИ ПАТРОНАТНУЮ СЕМЬЮ
1. Туберкулез органов дыхания у лиц, относящихся к I и II группам диспансерного наблюдения.

2. Инфекционные заболевания до прекращения диспансерного наблюдения в связи со стойкой ремиссией.

3. Злокачественные новообразования любой локализации III и IV стадий, а также злокачественные новообразования любой локализации I и II стадий до проведения радикального лечения.

4. Психические расстройства и расстройства поведения до прекращения диспансерного наблюдения.

5. Наркомания, токсикомания, алкоголизм.

6. Заболевания и травмы, приведшие к инвалидности I группы.

Направление


(выдача)


приказа  


 заявителю








Направление 


(выдача)


уведомления 


заявителю








Подготовка проекта 


приказа о 


разрешений на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет 











Подготовка  уведомления об


отказе в выдаче


разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет





Формирование и 


направление межведомственных запросов запросов





Документы представлены


 в полном объеме и


 соответствуют 


установленным 


требованиям





Документы представлены


 не  в полном объеме и  не соответствуют


установленным требованиям


В представленных документах отсутствуют необходимые основания для предоставления муниципальной услуги





Проверка документов на соответствие установленным 


требованиям











Прием, регистрация заявления и документов,  необходимых 


для получения муниципальной услуги, 


в том числе в электронном виде








Уведомление заявителя о принятом решении





Регистрация, тиражирование и передача двух экземпляров приказа ответственному исполнителю





Передача проекта приказа на подпись начальнику управления образования АМР «Ботлихский район»





Подготовка проекта решения о снижении брачного возраста в форме приказа Управления образования АМР «Ботлихский район»





Принятие решения и подготовка мотивированного письма об отказе предоставлении муниципальной услуги





Правовая экспертиза документов и проверка наличия права у заявителя на получение муниципальной услуги. 





Регистрация документов





Направление заявления о снижении брачного возраста для рассмотрения начальнику Управления образования АМР «Ботлихский район»





Направление материала для рассмотрения ответственному специалисту за предоставление муниципальной услуги





Начало или завершение административной процедуры





Ситуация выбора, принятия решения





Операция, действие, мероприятие





- 7 дней





Прием и регистрация заявления





Проведение акта обследования жилищно-бытовых условий








Формирование личного дела








Рассмотрение заявления руководством Администрации





Подготовка заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители)








Принятие решения





О предоставление услуги





Об отказе в предоставлении услуги





Подготовка проекта решения





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Уведомление заявителя в предоставлении услуги








- от 1 до 3 дней





- от 3 до 6 дней





- 20 дней





- 3 дня





3 дня -





- от 3 до 10 дней





Начало или завершение административной процедуры





Ситуация выбора, принятия решения





Операция, действие, мероприятие





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления руководством Администрации





Принятие решения





О предоставление услуги





Об отказе в предоставлении услуги





Подготовка проекта решения





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Уведомление заявителя в предоставлении услуги








-  3 дня





- 3 дня





- 10 дней





- 3 дня





3 дня -





Начало или завершение административной процедуры





Ситуация выбора, принятия решения





Операция, действие, мероприятие





Прием и регистрация заявления





Формирование личного дела





Проведение и составление акта обследования жилищно-бытовых условий








Подготовка заключения о возможности заявителя быть кандидатом в усыновители (удочерители)








Принятие решения





Об отказе в предоставлении услуги





О предоставление услуги





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Выдача направления для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей)








Участие специалиста отдела в судебном процессе по установлению усыновления (удочерения).











* Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 117 “Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, № 36, ст. 4577).


* Фамилия, имя, отчество, специальность, подпись (разборчиво).


* Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 117 “Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, № 36, ст. 4577).


* Фамилия, имя, отчество, специальность, подпись (разборчиво).
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