PAGE  
20

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 28 июня 2012 года

	№ 701


Об утверждении административных регламентов по предоставлению государственных услуг администра-цией муниципального образования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 г. № 236 «О порядке разработки и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»», 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административные регламенты по предоставлению государственных услуг:

- Назначение оплаты труда приемных родителей органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Приложение № 1);
- Назначение единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Приложение № 2);

- Назначение денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Приложение № 3);
- Постановка органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство) (Приложение № 4);

- Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на изменение имен и фамилий детей (Приложение № 5);

- Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане (Приложение № 6);

- Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают (Приложение № 7);

- Выдача разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет (Приложение № 8);

2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.

	Глава муниципального образования 
	                                   С.Е. Омегова


Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент
предоставления государственной услуги «Назначение оплаты труда приемных родителей органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Назначение оплаты труда приемных родителей органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

3) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

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

1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются  приемные родители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, заключившие договор о приемной семье (далее – заявители).

5. От имени заявителей вправе выступать их представители
при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

6. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом
о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.

График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального (государственного) служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального (государственного) служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 
на другого муниципального (государственного) служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, 
по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля
2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих). 

8. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные
в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки
и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании
и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

10. Наименование государственной услуги «Назначение оплаты труда приемных родителей органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район.

Краткое наименование государственной услуги «Назначение оплаты труда приемных родителей».

11. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства. 

Государственная услуга предоставляется во взаимодействии
со следующими органами и организациями:

территориальные органы Федеральной налоговой службы;
территориальные отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации.

12. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года
№ 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года
№ 223-ФЗ;

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

Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

областной закон от 26 ноября 2004 года № 276-34-ОЗ «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся в областных государственных образовательных учреждениях, 
а также находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 12 декабря 2007 года № 467-23-ОЗ
«Об осуществлении органами государственной власти Архангельской области на территории Ненецкого автономного округа отдельных государственных полномочий органов государственной власти субъекта Российской Федерации по предметам ведения Российской Федерации и предметам совместного ведения Российской Федерации и субъектов Российской Федерации»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ
«Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

окружной закон от 27 февраля 2009 года № 9-ОЗ «Об организации
и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Ненецком автономном округе и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере опеки
и попечительства»;

постановление Администрации Ненецкого автономного округа
от 30 ноября 2010 года № 233-п «Об утверждении Положения об управлении образования и молодежной политики Ненецкого автономного округа»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечней государственных услуг Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 27 марта
2012 года № 120-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования и науки Архангельской области».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

13. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о предоставлении государственной услуги;

2) паспорт заявителя; 

3) свидетельство о рождении ребенка;

4) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

5) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

6) лицевой счет, открытый на заявителя;

7) документ, подтверждающий наличие отклонений в психическом или физическом развитии несовершеннолетнего (при наличии);

8) документ, подтверждающий факт работы заявителя по трудовому договору (регистрации гражданина в качестве безработного) на момент подачи заявления;

9) документ, подтверждающий трудовой стаж заявителя (для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях).

Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

14. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах 4-5 пункта 13 настоящего административного регламента, орган опеки и попечительства должен самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном разделом III настоящего административного регламента.

15. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 13 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии
с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

16. Документы, предусмотренные подпунктами 1 и 7 пункта 13 настоящего административного регламента, представляются в оригинале
в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктами 2-6 и 8-9 пункта 13 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре.

Копии документов, предусмотренные подпунктами 2-6 и 8-9 пункта 13 настоящего административного регламента, должны быть заверены
в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать
их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются
в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) 
или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов
в соответствии с пунктами 13 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых
не соответствует установленным требованиям (пункты 15 и 16 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – 1 день с момента поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о приеме документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги – 5 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя;

3) исполнение государственной услуги с момента поступления запроса заявителя до принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги – до 15 дней.

19. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении государственной услуги
– до 40 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги
– до 40 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении 

государственной услуги

20. Основаниями для принятия решения органом опеки
и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги являются:

1) достижения несовершеннолетним, переданным в приемную семью, возраста 18 лет;

2) устройство приемного ребенка на полное государственное обеспечение в воспитательное, образовательное, лечебное учреждение, учреждение социальной защиты населения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и в другие аналогичные учреждения;

3) расторжение или окончание срока действия договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью; 

4) трудоустройство приемного ребенка до достижения им возраста
18 лет;

5) усыновление несовершеннолетнего, переданного в приемную семью;

6) вступление несовершеннолетнего, переданного в приемную семью, 
в брак;

7) объявление несовершеннолетнего, переданного в приемную семью, полностью дееспособным (эмансипированным);

8) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

государственной услуги

21. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

22. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) принятие решения о назначении оплаты труда приемных родителей;

2) отказ в назначении оплаты труда приемных родителей.

2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

23. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

24. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения
за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом
в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги
и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги.

25. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных (государственных) служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги
26. Основанием для регистрации запроса о предоставлении государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (пункт 13 настоящего административного регламента).
Муниципальный (государственный) служащий, ответственный
за прием документов, регистрирует запрос заявителя и в срок, указанный
в подпункте 1 пункта 18 настоящего административного регламента, передает его муниципальному (государственному) служащему, непосредственно предоставляющему государственную услугу (далее – муниципальный (государственный)  служащий).

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

27. Муниципальный (государственный) служащий в срок, указанный
в подпункте 2 пункта 18 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов
и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента).

28. Муниципальный (государственный) служащий запрашивает документы (их копии или сведения, содержащихся в них), указанные
в подпунктах 4-5 пункта 13 настоящего административного регламента, в государственных органах, органах местного самоуправления
и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

29. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный (государственный) служащий подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа
в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 17 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный (государственный) служащий проводит экспертизу представленных заявителем документов с целью принятия решения
о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении государственной услуги 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги

31. Муниципальный (государственный) служащий в пределах срока, указанного в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента, проводит экспертизу представленных заявителем документов
и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа
в предоставлении государственной услуги (пункт 20 настоящего административного регламента).

32. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный (государственный) служащий подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа
в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный
в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, готовит проект решения
о предоставлении государственной услуги в срок, указанный в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

34. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальными служащими органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования административных действий при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

35. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов
и городских округов Архангельской области, органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район» административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

Текущее наблюдение за выполнением государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, административных действий
при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования.

36. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации;

государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, специально уполномоченными руководителем уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распоряжением местной администрации, распоряжением уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и распоряжением министерства образования и науки Архангельской области.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распоряжениями местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры
или по жалобам (претензиям) заявителей;

распоряжениями уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, издаваемыми
по инициативе руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей.

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, 
по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей.

Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся
в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных (государственных) служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных (государственных) служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются
на других.

37. В ходе проведения проверки муниципальные (государственные) служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных (государственных) служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные (государственные) служащие обязаны оказывать содействие муниципальным (государственным) служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными (государственными) служащими, не позднее пяти рабочих дней
со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным (государственным) служащим, а также главе местной администрации (руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий в отношении виновных лиц.

38. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных (государственные) служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие (государственные служащие уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока
ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации (руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) и руководителю министерства.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления
и их муниципальными служащими (уполномоченным органом исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и его государственными служащими) нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления
и их муниципальными служащими (уполномоченным органом исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и его государственными служащими) нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных (государственных) служащих.

39. Жалобы (претензии) на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, выполняющих административные действия
при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

40. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных (государственных) служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

41. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

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

42. Жалобы, указанные в пункте 41 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, 
к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – руководителю соответствующего структурного подразделения уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) руководителя соответствующего структурного подразделения уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги – заместителю руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

6) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования;

7) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю руководителя министерства;

8) на решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – заместителю руководителя министерства;

9) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя министерства – руководителю министерства;

10) на решения и действия (бездействие) руководителя министерства – заместителю Губернатора Архангельской области по социальным вопросам.

43. Жалобы, указанные в пункте 41 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

44. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, государственного или муниципального служащего органа, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, государственного или муниципального служащего органа;

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

45. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные подпунктом 2 пункта 44 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 42 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

46. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

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

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

47. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 41 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит
в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней
со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, 
о ее переадресации.

48. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления государственной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

49. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 48 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно, но не позднее трех дней со дня принятия решения, указанного в пункте 48 настоящего административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению оплаты труда приемных родителей на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа

Блок-схема 

государственной услуги по назначению оплаты труда приемных родителей на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа
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Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению оплаты труда приемных родителей на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа

	Руководителю органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление 

о назначении оплаты труда
Прошу назначить мне ежемесячное денежное вознаграждение за  воспитание приемного ребенка (детей) ____________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)
_____________________________________________________________________________ в соответствии с договором о приемной семье.

Приложение:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	


Прошу перечислять денежные средства:

	

	(номер счета и отделения Сберегательного банка Российской Федерации или номер почтового отделения)




	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Обязуюсь не позднее чем в десятидневный срок сообщить о возникновении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты денежных средств (помещении ребенка на полное государственное обеспечение, усыновлении ребенка, установлении места нахождения разыскиваемых родителей, досрочного освобождения родителей из мест лишения свободы, перемене места жительства и др.). 
Я предупрежден(а) о материальной ответственности в случае сокрытия обстоятельств, влекущих прекращение выплаты денежных средств. 

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение № 2

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент

предоставления государственной услуги «Назначение единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Назначение единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

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

1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями являются проживающие на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа приемные родители, принявшие ребенка на воспитание в семью (усыновители, опекуны (попечители), приемные родители) в случае, если родители ребенка неизвестны, умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), по состоянию здоровья не могут лично воспитывать и содержать ребенка, отбывают наказание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, находятся в местах содержания под стражей, подозреваются и обвиняются в совершении преступлений, уклоняются от воспитания детей или от защиты их прав и интересов или отказались взять своего ребенка из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений, из числа:

1) граждан Российской Федерации, проживающих на территории Российской Федерации;

2) иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Российской Федерации;

3) граждан, временно проживающих на территории Российской Федерации, подлежащих обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством;

4) беженцев.

5. Государственная услуга не предоставляется:

а) гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа, дети которых находятся на полном государственном обеспечении;

б) гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа, лишенным родительских прав;

в) гражданам Российской Федерации, выехавшим на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.

6. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать их представители при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

7. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

8. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального (государственного) служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального (государственного) служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального (государственного) служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

9. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

10. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 9 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

11. Наименование государственной услуги  «Назначение единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

Краткое наименование государственной услуги  «Назначение единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью».

12. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.

Государственная услуга предоставляется совместно со следующими органами и организациями:

Министерство образования и науки Российской Федерации;

Министерство финансов Российской Федерации;

Министерство иностранных дел Российской Федерации;

Управление Федеральной миграционной службы Российской Федерации по Архангельской области;

Отдел Федеральной миграционной службы Российской Федерации по Ненецкому автономному округу;

Архангельское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации;

региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации по Ненецкому автономному округу;

Управление внутренних дел по Архангельской области;

Управление внутренних дел по Ненецкому автономному округу;

судебные органы;

нотариат;

учреждения Федеральной службы исполнения наказаний;

органы записи актов гражданского состояния (ЗАГС);

кредитные организации;

Управление Федеральной почтовой связи Российской Федерации Архангельской области и его отделения;

Управление Федеральной почтовой связи Российской Федерации Ненецкого автономного округа и его отделения;

органы исполнительной власти Архангельской области;

учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

учреждения здравоохранения и социальной защиты населения.

13. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 № 1012н «Об утверждении порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями Архангельской области»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

постановление Администрации Ненецкого автономного округа от 30 ноября 2010 года № 233-п «Об утверждении Положения об управлении образования и молодежной политики Ненецкого автономного округа»;

постановление Правительства Архангельской области от 18 декабря 2010 года № 210-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования, науки и культуры Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

14. Для предоставления государственной услуги заявитель предъявляет специалисту органа опеки и попечительства документ, удостоверяющий личность, и представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о предоставлении государственной услуги;

2) вступившее в законную силу решение суда об усыновлении либо выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства), в том числе по договору о приемной семье.

15. Для назначения единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в случае установления опеки (попечительства) или передачи в приемную семью помимо документов, указанных в пункте 14 настоящего административного регламента, представляются документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими (им) детей:

1) свидетельство о смерти родителя;

2) решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

3) документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

4) заявление родителя(ей) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;

5) справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители;

6) решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей) или об исключении сведений о родителе(ях) из актовой записи о рождении ребенка;

7) справка органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено;

8) акт об оставлении ребенка матерью, не предъявившей документа, удостоверяющего ее личность, в медицинской организации, в которой происходили роды или в которую обратилась мать после родов;

9) свидетельство о рождении, в строках «мать» и «отец» которого стоят прочерки.

16. Иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, временно проживающие на территории Российской Федерации и подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также беженцы для предоставления государственной услуги дополнительно представляют следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность, в том числе с отметкой о выдаче вида на жительство;

2) разрешение на временное проживание;

3) трудовая книжка или трудовой договор;

4) справка из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации о регистрации в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователя;

5) удостоверение беженца.

17. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14, настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

18. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, представляется в оригинале в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 14, пунктами 15 и 16 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре.

Документы, выданные за пределами Российской Федерации, представляются на государственном (официальном) языке соответствующего иностранного государства, и должны быть апостилированы, и переведены на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика удостоверяются в консульском учреждении или дипломатическом представительстве Российской Федерации в государстве места жительства заявителя либо нотариусом на территории Российской Федерации.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктами 14 – 16 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 17 и 18 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

20. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя;

2) выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги – до 5 дней с момента поступления запроса заявителя;

3) направление заявителю извещения о дате получения (регистрации) заявления при направлении заявления по почте – до 5 дней с момента поступления запроса заявителя;

4) исполнение государственной услуги с момента поступления запроса заявителя – до 10 дней с даты приема (регистрации) запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

21. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – до 45 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 45 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении 

государственной услуги

22. Основанием для принятия решения органом опеки и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги является истечение 6 месяцев со дня вступления в законную силу решения суда об усыновлении, со дня вынесения органом опеки и попечительства решения об установлении опеки (попечительства), со дня заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью на регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении государственной услуги

23. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

24. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) принятие решения о назначении единовременного пособия;

2) принятие решения об отказе в назначении единовременного пособия.

2.7. Требования к местам предоставления

государственной услуги

25. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества

государственной услуги

26. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования в электронной форме;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги;

27. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных (государственных) служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги
28. Основанием для регистрации запроса о предоставления государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя - заявления с прилагаемыми к нему документами (пункт 16 настоящего административного регламента).
В целях регистрации запроса заявителя муниципальный (государственный) служащий, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 20 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 19 настоящего административного регламента).

При приеме заявления муниципальный (государственный) служащий, ответственный за прием документов, выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) заявления (при направлении заявления по почте - направляет извещение о дате получения (регистрации) заявления в срок, указанный в подпункте 3 пункта 20 настоящего административного регламента).

29. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный (государственный) служащий, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 19 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 2 пункта 20 настоящего административного регламента.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 19 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный (государственный) служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его муниципальному (государственному) служащему органа, ответственному за работу с документами.

3.2. Принятие решения о предоставлении государственной услуги 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги

31. Основанием проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение муниципальным (государственным) служащим, ответственным за работу с документами, запроса заявителя.

32. Муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, в срок, указанный в подпункте 4 пункта 20 настоящего административного регламента, рассматривает полученные документы и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 22 настоящего административного регламента).

Муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, в срок, указанный в подпункте 4 пункта 20 настоящего административного регламента, рассматривает полученные документы и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 22 настоящего административного регламента).

33. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 4 пункта 20 настоящего административного регламента.

34. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, готовит проект решения о предоставлении государственной услуги в срок, указанный в подпункте 4 пункта 20 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 4 пункта 20 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

35. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется министром образования, науки и культуры Архангельской области в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальными служащими органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования административных действий при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

36. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Архангельской области, органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район» административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

Текущее наблюдение за выполнением государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования.

37. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации;

государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, специально уполномоченными руководителем уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распоряжением местной администрации, распоряжением уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и распоряжением министерства образования и науки Архангельской области.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распоряжениями местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей;

распоряжениями уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, издаваемыми по инициативе руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей.

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей.

Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных (государственных) служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных (государственных) служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются на других.

38. В ходе проведения проверки муниципальные (государственные) служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных (государственных) служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные (государственные) служащие обязаны оказывать содействие муниципальным (государственным) служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными (государственными) служащими, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным (государственным) служащим, а также главе местной администрации (руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий в отношении виновных лиц.

39. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных (государственные) служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие (государственные служащие уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации (руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) и министру образования и науки Архангельской области.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими (уполномоченным органом исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и его государственными служащими) нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими (уполномоченным органом исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и его государственными служащими) нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных (государственных) служащих.

40. Жалобы (претензии) на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

41. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных (государственных) служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

(государственных служащих)

42. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

необоснованный отказ в приеме документов у заявителя;

необоснованный отказ в предоставлении государственной услуги или выдаче ее результата;

наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления государственной услуги;

нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

43. Жалобы (претензии) заявителей, указанные в пункте 42 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – руководителю соответствующего структурного подразделения уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) руководителя соответствующего структурного подразделения уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги – заместителю руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

6) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования;

7) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю министра образования и науки Архангельской области;

8) на решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – заместителю министра образования и науки Архангельской области;

9) на решения и действия (бездействие) заместителя министра образования, науки и культуры Архангельской области – министру образования и науки Архангельской области.

44. Жалобы (претензии), указанные в пункте 42 настоящего административного регламента, подаются:

заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

по телефону.

45. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4) личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5) дату подачи жалобы (претензии).

46. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 43 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу (претензию) государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий), указанных в пункте 42 настоящего административного регламента, применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

47. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего жалобу (претензию);

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

48. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, связанных с необходимостью совершения действий, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 47 настоящего административного регламента, министр образования, науки и культуры Архангельской области или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

49. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

50. В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 49 настоящего административного регламента, подготавливается ответ на жалобу (претензию), который подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее.

В случаях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 49 настоящего административного регламента, подготавливается соответствующее уведомление, которое подписывается должностным лицом, рассмотревшим жалобу (претензию), при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина, наименование и место нахождения юридического лица поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в Архангельской области и Ненецком автономном округе

Блок-схема 

государственной услуги по назначению единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в Архангельской области и Ненецком автономном округе
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Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в Архангельской области и Ненецком автономном округе

Руководителю органа опеки и попечительства 

от гражданина(ки) _______________________
                      (гражданство)

 ________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

 паспорт _________________________________
(N, когда и кем выдан),

 ________________________________________________________
 сведения о месте жительства, месте пребывания

 (на основании записи в паспорте  или документе, подтверждающем  регистрацию, с указанием  почтового индекса)

 _______________________________________

фактически проживающего(ей)

по адресу (почтовый индекс):

 _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Я, ___________________ (Ф.И.О.), на основании:

 - решения суда _____________ района от _________________года (дата вынесения решения суда) об установлении усыновления ________________________________ (Ф.И.О., дата рождения ребенка) мной (и моей супругой/супругом ____________ Ф.И.О.), вступившего в законную силу ___________года (дата);

 - решения органа опеки и попечительства ________________ от ______________ года (дата) №_____ об установлении опеки (попечительства) над ____________________ (Ф.И.О., дата рождения ребенка);

 - договора от ____________ года (дата) № _____ о передаче мне (и моей/моему супруге/супругу _______________________ Ф.И.О.) ___________________________ (Ф.И.О., дата рождения ребенка) в приемную семью, заключенного с органом опеки и попечительства ________________

 прошу назначить и выплатить мне единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью в соответствии с Федеральным законом «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» на _____________________ (Ф.И.О., дата рождения ребенка).

 Прошу произвести выплату единовременного пособия на счет:

	

	(номер счета и отделения Сберегательного банка Российской Федерации или номер почтового отделения)




 Единовременное пособие мне (и моей/моему супруге/супругу) на _________________ (Ф.И.О. ребенка, дата рождения) ранее не назначалось и не выплачивалось.

 Отмена усыновления, опеки (попечительства), расторжение договора о приемной семье в отношении ребенка __________________________ (Ф.И.О., дата рождения) не производились.

Я предупрежден(а) о материальной ответственности в случае сокрытия обстоятельств, влекущих прекращение выплаты денежных средств. 

Даю согласие органу опеки и попечительства на обработку, использование и хранение моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, и документов, прилагаемых к нему.
Приложения: 

 1) ___________________________________________;
 2) ___________________________________________;
 3) ___________________________________________.
 Я, ________________________________ (Ф.И.О. супруги/супруга, паспортные данные, адрес проживания), даю свое согласие на назначение и выплату единовременного пособия моему супругу/супруге на __________________________ (Ф.И.О., дата рождения ребенка) - (для супружеских пар, совместно усыновивших ребенка или принявших в приемную семью).
«__» __________ 20__ г.  ___________________________   __________________________ 

                                                      (подпись заявителя)
(расшифровка подписи)
._____________
Приложение № 3

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент

предоставления государственной услуги «Назначение денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Назначение денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

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

1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются проживающие на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа опекуны (попечители), приемные родители.

5. От имени заявителей вправе выступать их представители при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

6. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№3, 4, 5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального (государственного) служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального (государственного) служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального (государственного) служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

8. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

10. Наименование государственной услуги «Назначение денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

Краткое наименование государственной услуги «Назначение денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях».

11. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.

12. Государственная услуга предоставляется совместно со следующими органами и организациями:

Министерство образования и науки Российской Федерации;

Министерство финансов Российской Федерации;

прокуратура Архангельской области;

прокуратура Ненецкого автономного округа;

Управление  внутренних дел по Архангельской области;

Управление  внутренних дел по Ненецкому автономному округу;

судебные органы;

нотариат;

учреждения Федеральной службы исполнения наказаний;

органы записи актов гражданского состояния (ЗАГС);

кредитные организации;

Управление Федеральной почтовой связи Российской Федерации Архангельской области и его отделения;

Управление Федеральной почтовой связи Российской Федерации Ненецкого автономного округа и его отделения;

органы исполнительной власти Архангельской области;

учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

учреждения здравоохранения и социальной защиты населения.

12. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

областной закон от 26 ноября 2004 года № 276-34-ОЗ «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся в областных государственных образовательных учреждениях, а также находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях»;

областной закон от 22 июня 2005 года № 58-4-ОЗ «О порядке назначения и выплаты денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 12 декабря 2007 года № 467-23-ОЗ «Об осуществлении органами государственной власти Архангельской области на территории Ненецкого автономного округа отдельных государственных полномочий органов государственной власти субъекта Российской Федерации по предметам ведения Российской Федерации и предметам совместного ведения Российской Федерации и субъектов Российской Федерации»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

окружной закон от 27 февраля 2009 года № 9-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Ненецком автономном округе и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере опеки и попечительства»;

постановление Администрации Ненецкого автономного округа от 30 ноября 2010 года № 233-п «Об утверждении Положения об управлении образования и молодежной политики Ненецкого автономного округа»;

постановление Правительства Архангельской области от 18 декабря 2010 года № 210-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования, науки и культуры Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

13. Для предоставления государственной услуги заявитель предъявляет специалисту органа опеки и попечительства документ, удостоверяющий личность, и представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о назначении денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

2) документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (свидетельство о смерти, решение суда о лишении родителей родительских прав и т.п.).

3) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем), приемным родителем либо акт о фактическом совместном проживании;

4) справка об обучении в образовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

5) справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

14. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 16 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

15. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 3 – 5 пункта 16 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре.

Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 16 настоящего административного регламента, представляется в виде ксерокопии в одном экземпляре.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

16. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 13 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 14 и 15 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

17. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя;

2) исполнение государственной услуги с момента поступления запроса заявителя до принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги – до 14 дней.

18. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – до 45 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 45 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении 

государственной услуги

19. Основаниями для принятия решения органом опеки и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги являются:

1) добровольная передача ребенка под опеку (попечительство) другим лицам родителями, которые могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей (находятся в длительных служебных командировках, проживают раздельно с детьми, но имеют условия для их содержания и воспитания и т.п.);

2) нахождение ребенка на полном государственном обеспечении в учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, любого типа и вида независимо от ведомственной принадлежности.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

государственной услуги

20. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

21. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) принятие решения о назначении денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

2) отказ в назначении денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

22. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

23. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования в электронной форме;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги;

24. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных (государственных) служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги
25. Основанием для регистрации запроса о предоставления государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (пункт 13 настоящего административного регламента).
В целях регистрации запроса заявителя муниципальный (государственный) служащий, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 17 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 16 настоящего административного регламента).

26. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный (государственный) служащий, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 16 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 16 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

27. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный (государственный) служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его муниципальному (государственному) служащему, ответственному за работу с документами.

3.2. Принятие решения о предоставлении государственной услуги 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги

28. Основанием проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение муниципальным (государственным) служащим, ответственным за работу с документами, запроса заявителя.

29. Муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, в срок, указанный в подпункте 2 пункта 17 настоящего административного регламента, рассматривает полученные документы и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 19 настоящего административного регламента).

30. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 2 пункта 17 настоящего административного регламента.

31. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный (государственный) служащий, ответственный за работу с документами, готовит проект решения о предоставлении государственной услуги в срок, указанный в подпункте 2 пункта 17 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 2 пункта 17 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

32. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется министром образования и науки Архангельской области в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальными служащими органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования административных действий при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

33. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Архангельской области, органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район» административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

Текущее наблюдение за выполнением государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования.

34. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации;

государственными служащими уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, специально уполномоченными руководителем уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распоряжением местной администрации, распоряжением уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и распоряжением министерства образования и науки Архангельской области.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распоряжениями местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей;

распоряжениями уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, издаваемыми по инициативе руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей.

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам (претензиям) заявителей.

Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных (государственных) служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных (государственных) служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются на других.

35. В ходе проведения проверки муниципальные (государственные) служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных (государственных) служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные (государственные) служащие обязаны оказывать содействие муниципальным (государственным) служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными (государственными) служащими, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным (государственным) служащим, а также главе местной администрации (руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий в отношении виновных лиц.

36. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных (государственные) служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие (государственные служащие уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации (руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования) и министру образования и науки Архангельской области.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими (уполномоченным органом исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и его государственными служащими) нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими (уполномоченным органом исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования и его государственными служащими) нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных (государственных) служащих.

37. Жалобы (претензии) на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

38. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный район «Заполярный район», государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных (государственных) служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

39. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

необоснованный отказ в приеме документов у заявителя;

необоснованный отказ в предоставлении государственной услуги или выдаче ее результата;

наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления государственной услуги;

нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

40. Жалобы (претензии) заявителей, указанные в пункте 39 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) государственных служащих уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – руководителю соответствующего структурного подразделения уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) руководителя соответствующего структурного подразделения уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги – заместителю руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

6) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – руководителю уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования;

7) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю министра образования и науки Архангельской области;

8) на решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа исполнительной власти Ненецкого автономного округа в сфере образования – заместителю министра образования и науки Архангельской области;

9) на решения и действия (бездействие) заместителя министра образования, науки и культуры Архангельской области – министру образования и науки Архангельской области.

41. Жалобы (претензии), указанные в пункте 39 настоящего административного регламента, подаются:

заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

по телефону.

42. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4) личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5) дату подачи жалобы (претензии).

43. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 40 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу (претензию) государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий), указанных в пункте 39 настоящего административного регламента, применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

44. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего жалобу (претензию);

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

45. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, связанных с необходимостью совершения действий, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 44 настоящего административного регламента, министр образования, науки и культуры Архангельской области или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

46. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

47. В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 46 настоящего административного регламента, подготавливается ответ на жалобу (претензию), который подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее.

В случаях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 46 настоящего административного регламента, подготавливается соответствующее уведомление, которое подписывается должностным лицом, рассмотревшим жалобу (претензию), при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина, наименование и место нахождения юридического лица поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях, в Архангельской области и Ненецком автономном округе

Блок-схема 

государственной услуги по назначению денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях, 

на территории Архангельской области и Ненецкого автономного округа
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Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) и в приемных семьях, в Архангельской области и Ненецком автономном округе

	Руководителю 
органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	

	(адрес)


Заявление

Прошу назначить мне выплату денежных средств на содержание ребенка, переданного под опеку (попечительство), в приемную семью:

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)

Приложения: 

1) заявление о назначении и выплате денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

2) документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (свидетельство о смерти, решение суда о лишении родителей родительских прав и т.п.).

3) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем), приемным родителем либо акт о фактическом совместном проживании;

4) справка об обучении в образовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

5) справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.
Прошу перечислять денежные средства:

	

	(номер счета и отделения Сберегательного банка Российской Федерации или номер почтового отделения)




Обязуюсь не позднее чем в десятидневный срок сообщить о возникновении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты денежных средств на содержание подопечного (приемного) ребенка (помещении ребенка на полное государственное обеспечение, усыновлении ребенка, установлении места нахождения разыскиваемых родителей, досрочного освобождения родителей из мест лишения свободы, перемене места жительства и др.). 
Я предупрежден(а) о материальной ответственности в случае сокрытия обстоятельств, влекущих прекращение выплаты денежных средств. 

 «__» __________ 20__ г.  ______________________________   ________________________ 

                                                      (подпись заявителя)
(расшифровка подписи)

_____________
Приложение № 4

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент

предоставления государственной услуги «Постановка органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство)»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Постановка органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство)» (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

3) проведение обследования условий жизни заявителя и оформление акта обследования условий жизни заявителя;

4) принятие решения о возможности заявителя быть кандидатом
в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители; 

5) принятие решения о передаче ребенка (детей) на воспитание
в приемную семью, под опеку (попечительство). 

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

1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются граждане, желающие взять на воспитание ребенка (детей), оставшегося без попечения родителей (далее - заявители).

5. Усыновителями, опекунами (попечителями) и приемными родителями могут назначаться только совершеннолетние граждане, 
за исключением:

1) лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

2) супругов, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

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

4) лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) 
за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;

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

6) лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права;

7) лиц, которые на момент подачи заявления о предоставлении государственной услуги не имеют дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают усыновители (усыновитель);

8) лиц, не имеющих постоянного места жительства;

9) лиц, имеющих на момент установления усыновления судимость
за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

10) лиц, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам.

6. При устройстве ребенка должны учитываться его этническое происхождение, принадлежность к определенной религии и культуре, родной язык, возможность обеспечения преемственности в воспитании
и образовании.

7. Заявители обращаются в органы опеки и попечительства непосредственно (лично).

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

8. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом
о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг и Едином портале государственных
и муниципальных услуг (функций).

9. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№3, 4, 5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля
2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

10. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные
в пункте 9 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных служащих).

11. На Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 10 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании
и ведении Архангельского регионального реестра государственных
и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

12. Наименование государственной услуги «Постановка органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство)».

Краткое наименование государственной услуги «Постановка на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство)».

13. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.

Государственная услуга предоставляется во взаимодействии
со следующими органами и организациями:

местные администрации муниципальных образований Архангельской области;

органы внутренних дел;

региональные отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации;

территориальные органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

территориальные органы Федеральной налоговой службы.

14. Предоставление государственной услуги осуществляется
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года
№ 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года 
№ 223-ФЗ;

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

Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным закон от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ
«О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 марта
2000 года № 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 учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;

постановление Правительства Российской Федерации от 4 апреля
2002 года № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся
без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»;

постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая
2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации
от 10 сентября 1996 года № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации
от 12 ноября 2008 года № 347 «Об утверждении Административного регламента Министерства образования и науки Российской Федерации
по исполнению государственной функции федерального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на усыновление детей
в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации
от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации постановления Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ
«Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечней государственных услуг Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 27 марта
2012 года № 120-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования и науки Архангельской области».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

15. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о предоставлении государственной услуги;

2) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев;

3) документ, подтверждающий доходы заявителя (для граждан, 
не состоящих в трудовых отношениях);

4) пенсионное удостоверение или справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для пенсионеров);

5) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства заявителя;

6) документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение; 

7) копия финансового лицевого счета с места жительства;

8) справка органов внутренних дел об отсутствии судимости
за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

9) медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья заявителя, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения
и социального развития Российской Федерации;

10) свидетельство о браке (если заявитель состоит в браке);

11) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно
с заявителем, на прием ребенка (детей) в семью;

12) справки о соответствии жилых помещений санитарным
и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;

13) автобиография.

Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

16. В целях подтверждения соблюдения прав и интересов несовершеннолетнего в случае предоставления государственной услуги заявитель вправе представить иные документы, не установленные пунктом 15 настоящего регламента.

17. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанный в подпунктах 3-4, 6, 8 и 12 пункта 15 настоящего административного регламента, орган опеки и попечительства должен самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном разделом III настоящего административного регламента.

18. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 15 настоящего административного регламента, составляется по форме, утвержденной Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации
от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423».

Документ, предусмотренный подпунктом 11 пункта 15 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии
с приложением № 2  к настоящему административному регламенту.

19. Документы, предусмотренные подпунктами 1-5 (за исключением пенсионного удостоверения заявителя) и 7-9, 11-13 пункта 15 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктами 4 (пенсионное удостоверение заявителя), 6 и 10 пункта 15 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре.

Копии документов, предусмотренные подпунктами 4 (пенсионное удостоверение заявителя), 6 и 10 пункта 15 настоящего административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке
или представлены с предъявлением подлинника.

Документы, предусмотренные подпунктами 2-8 и 12 пункта 15 настоящего административного регламента, принимаются к рассмотрению
в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный 9 пункта 15
- в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать
их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) 
или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей
в соответствии с пунктами 4 и 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов
в соответствии с пунктом 15 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых
не соответствует установленным требованиям (пункты 18 и 19 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

21. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – 1 день с момента поступления запроса заявителя;

2) обследование условий жизни заявителя – до 7 дней со дня поступления запроса заявителя;

3) принятие решения о возможности (невозможности) заявителя быть опекуном (попечителем, приемным родителем, усыновителем) – в течение 15 дней со дня представления.

22. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении государственной услуги
– до 40 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 40 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении 

государственной услуги

23. Основаниями для принятия решения органом опеки
и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги являются: 

1) наличие обстоятельств, препятствующих постановке на учет гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, и передаче ребенка (детей) 
на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство);

2) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

государственной услуги

24. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

25. Результатами предоставления государственной услуги
по постановке на учет гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, являются:

1) выдача заключения о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем;

2) выдача заключения о невозможности гражданина
быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем;

26. Результатами предоставления государственной услуги по передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство):
1) принятие решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) или приемным родителем над несовершеннолетним;

2) отказ в назначении заявителя опекуном (попечителем) 
или приемным родителем над несовершеннолетним.

2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

27. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

28. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом
в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги
и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

3) безвозмездность предоставления государственной услуги.

29. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги
30. Основанием для регистрации запроса о предоставлении государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (пункт 15 настоящего административного регламента).
Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя и в срок, указанный в подпункте 1 пункта 21 настоящего административного регламента, передает его муниципальному служащему, непосредственно предоставляющему государственную услугу (далее – муниципальный служащий).

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

31. Муниципальный служащий проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие
или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления государственной услуги (пункт 20 настоящего административного регламента).

32. Муниципальный служащий запрашивает документы (их копии или сведения, содержащихся в них), указанные в подпунктах 3 – 4, 6, 8 и 12 пункта 15 настоящего административного регламента, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

33. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий подготавливает уведомление об этом. 
В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 20 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов
и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 20 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные
им документы.

34. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий проводит обследование условий жизни заявителя и его семьи.

3.3. Проведение обследования условий жизни заявителя и оформление акта обследования условий жизни заявителя

35. Муниципальный служащий в пределах срока, указанного
в подпункте 2 пункта 21 настоящего административного регламента, проводит обследование условий жизни заявителя: оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность
его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

36. Результаты обследования и основанный на них вывод
о возможности заявителя быть усыновителем, опекуном (попечителем) 
или приемным родителем указываются в акте обследования условий жизни заявителя (далее – акт обследования).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни заявителя, подписывается проводившим проверку муниципальным служащим органа опеки и попечительства
и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется заявителю в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.

37. После оформления акта обследования условий жизни заявителя  муниципальный служащий на основании представленных заявителем документов и акта обследования условий жизни заявителя устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги по постановке на учет гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем.

3.4. Принятие решения о возможности заявителя быть кандидатом в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители

38. Муниципальный служащий в пределах срока, указанного
в подпункте 3 пункта 21 настоящего административного регламента, 
на основании представленных заявителем документов и акта обследования условий жизни заявителя устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги по постановке на учет гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем (пункт 23 настоящего административного регламента).

39. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги по постановке на учет гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, муниципальный служащий подготавливает проект решения
в форме заключения о невозможности заявителя быть кандидатом
в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

40. Заключение о невозможности заявителя быть кандидатом
в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с заключением о невозможности заявителя быть кандидатом
в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок
их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки
и попечительства.

41. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги по постановке на учет гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем, муниципальный служащий готовит проект решения органа опеки и попечительства в форме заключения о возможности заявителя быть кандидатом в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители.

42. Заключение о возможности заявителя быть кандидатом
в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в течение 3 дней со дня его подписания.
43. Муниципальный служащий, ответственный за ведение журнала учета заявителей, на основании заключения о возможности заявителя
быть кандидатом в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о заявителях
в журнал учета заявителей.

3.5. Принятие решения о передаче ребенка (детей) на воспитание
в приемную семью, под опеку (попечительство)

44. Руководитель органа опеки и попечительства на основании представленных заявителем документов, акта обследования условий жизни заявителя и заключения о возможности (невозможности) заявителя
быть кандидатом в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа
в предоставлении государственной услуги по передаче ребенка (детей) 
на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство) 
(пункт 23 настоящего административного регламента).

45. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги по передаче ребенка (детей) на воспитание
в приемную семью, под опеку (попечительство) ответственный муниципальный служащий готовит проект решения об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем), приемным родителем. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

46. Решение об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем), приемным родителем подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с решением об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем), приемным родителем заявителю возвращаются
все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.

47. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги по передаче ребенка (детей) на воспитание
в приемную семью, под опеку (попечительство) ответственный муниципальный служащий готовит проект решения о назначении заявителя опекуном (попечителем), приемным родителем.
48. Решение о назначении заявителя опекуном (попечителем), приемным родителем подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в течение 3 дней со дня его подписания.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

49. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области административных действий
при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

50. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов
и городских округов Архангельской области административных действий
при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

51. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распорядительным документом местной администрации и распоряжением министерства.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распорядительными документами местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей;

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, 
по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей.

Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся
в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются на других.

52. В ходе проведения проверки муниципальные служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные служащие обязаны оказывать содействие муниципальным служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными служащими, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки
и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным служащим, а также главе местной администрации
для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий
в отношении виновных лиц.

53. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие  обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока
ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации и руководителю министерства.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления
и их муниципальными служащими нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных служащих.

54. Жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

55. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение
или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

56. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области
(в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

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

57. Жалобы, указанные в пункте 56 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, 
к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

3) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю руководителя министерства;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя министерства – руководителю министерства;

6) на решения и действия (бездействие) руководителя министерства – заместителю Губернатора Архангельской области по социальным вопросам.

58. Жалобы, указанные в пункте 56 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

59. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, государственного или муниципального служащего органа, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, государственного или муниципального служащего органа;

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

60. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные подпунктом 2 пункта 59 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 57 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

61. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

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

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

62. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 56 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней
со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит
в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней
со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, 
о ее переадресации.

63. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления государственной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

64. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 63 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно, но не позднее трех дней со дня принятия решения, указанного в пункте 63 настоящего административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги по постановке на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство) на территории Архангельской области

Блок-схема 

государственной услуги по постановке на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство) на территории Архангельской области
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Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги по постановке на учет граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями и передаче детей на воспитание в приемную семью, под опеку (попечительство) на территории Архангельской области

	Руководителю 

органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)


Заявление 

о согласии на прием ребенка (детей) в семью

Я, ____________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
проживающий совместно с _____________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя)
по адресу ______________________________________________________________ согласен на прием ребенка (детей) _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Вв 

в семью.

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


_____________

Приложение № 5

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент

предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на изменение имен и фамилий детей»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на изменение имен и фамилий детей» (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги,

3) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

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

1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются законные представители, которые намерены изменить фамилию и (или) имя ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет (далее – заявители).

5. Орган опеки и попечительства, исходя из интересов ребенка, вправе разрешить изменить имя ребенку, а также изменить присвоенную ему фамилию на фамилию другого родителя по совместной просьбе родителей до достижения ребенком возраста четырнадцати лет.

Если родители проживают раздельно и родитель, с которым проживает ребенок, желает присвоить ему свою фамилию, орган опеки и попечительства разрешает этот вопрос в зависимости от интересов ребенка и с учетом мнения другого родителя. Учет мнения родителя не обязателен при невозможности установления его места нахождения, лишении его родительских прав, признании недееспособным, а также в случаях уклонения родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка.

Изменение имени и (или) фамилии ребенка, достигшего возраста десяти лет, может быть произведено только с его согласия.

6. От имени заявителей вправе выступать их представители при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

7. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

8. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№3, 5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

9. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные в пункте 8 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных служащих).

10. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 9 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

11. Наименование государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на изменение имен и фамилий детей».

Краткое наименование государственной услуги «Предоставление разрешений на изменение имен и фамилий детей».

12. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.

Государственная услуга предоставляется во взаимодействии со следующими органами и организациями:

органы внутренних дел;

территориальные органы Федеральной службы судебных приставов.
13. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечней государственных услуг Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 27 марта 2012 года № 120-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования и науки Архангельской области».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

14. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление законных представителей о предоставлении государственной услуги;

2) согласие ребенка, достигшего возраста десяти лет на изменение имени и (или) фамилии;

3) паспорта законных представителей ребенка;

4) свидетельство о рождении ребенка;

5) поквартирная карточка (выписка из домовой книги) с места жительства ребенка;

6) документы, подтверждающие 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 и т.п.).

Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

15. В случае если родитель является единственным законным представителем ребенка либо другой родитель уклоняется от воспитания и содержания ребенка, необходимо представить соответствующие подтверждающие документы:

1) справку о рождении (в случае если сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка);

2) свидетельство о смерти другого родителя;

3) решение суда о лишении другого родителя родительских прав в отношении ребенка;

4) решение суда о признании другого родителя недееспособным;

5) справку о заведении органами внутренних дел уголовного дела по факту розыска другого родителя и нахождении его в розыске не менее 3 месяцев;

6) справку из отдела службы судебных приставов о наличии задолженности по алиментным обязательствам на содержание ребенка более 6 месяцев.

16. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах 5 и 6 пункта 15 настоящего административного регламента, орган опеки и попечительства должен самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном разделом III настоящего административного регламента.

17. По своему усмотрению заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

18. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему административному регламенту.

19. Документы, предусмотренные подпунктами 1-2 и 5 пункта 14 и подпунктами 5-6 статьи 15 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре.
Документы, предусмотренные подпунктами 3, 4 и 6 пункта 14 и пунктами 1-4 пункта 15 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре.

Копии документов, предусмотренные подпунктами 3- 4 и 6 пункта 14 и подпунктами 1-4 пункта 15 настоящего административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

Документы, перечисленные в подпункте 5 пункта 14 настоящего административного регламента, принимаются к рассмотрению в течение месяца со дня их выдачи.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктами 14 и 15 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 18 и 19 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

21. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – 1 день с момента поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о приеме документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги – 10 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя;

3) исполнение государственной услуги с момента поступления запроса заявителя до принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги – до 30 дней.

22. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении государственной услуги – до 40 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 40 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении 

государственной услуги

23. Основаниями для принятия решения органом опеки и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги являются:

1) нарушение прав и интересов подопечного в случае раздельного проживания;

2) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

государственной услуги

24. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

25. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) предоставление разрешения на изменение имен и фамилий детей;

2) отказ в предоставлении разрешения на изменение имен и фамилий детей.

2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

26. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

27. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги.

28. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги
29. Основанием для регистрации запроса о предоставлении государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (пункт 14 настоящего административного регламента).
Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя и в срок, указанный в подпункте 1 пункта 21 настоящего административного регламента, передает его муниципальному служащему, непосредственно предоставляющему государственную услугу (далее – муниципальный служащий).

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

30. Муниципальный служащий в срок, указанный в подпункте 2 пункта 21 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 20 настоящего административного регламента).

31. Муниципальный служащий запрашивает документы (их копии или сведения, содержащихся в них), указанные в подпунктах 5 и 6 пункта 15 настоящего административного регламента, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

32. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 20 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 20 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий проводит экспертизу представленных заявителем документов с целью принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении государственной услуги 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги

34. Муниципальный служащий в пределах срока, указанного в подпункте 3 пункта 21 настоящего административного регламента, проводит экспертизу представленных заявителем документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 23 настоящего административного регламента).

35. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 21 настоящего административного регламента.

36. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий готовит проект решения о предоставлении государственной услуги в срок, указанный в подпункте 3 пункта 21 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 21 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

37. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

38. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

39. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распорядительным документом местной администрации и распоряжением министерства.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распорядительными документами местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей;

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей.

Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются на других.

40. В ходе проведения проверки муниципальные служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные служащие обязаны оказывать содействие муниципальным служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными служащими, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным служащим, а также главе местной администрации для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий в отношении виновных лиц.

41. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие  обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации и руководителю министерства.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных служащих.

42. Жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

43. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

44. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

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

45. Жалобы, указанные в пункте 44 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

3) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю руководителя министерства;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя министерства – руководителю министерства;

6) на решения и действия (бездействие) руководителя министерства – заместителю Губернатора Архангельской области по социальным вопросам.

46. Жалобы, указанные в пункте 44 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

47. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, государственного или муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, государственного или муниципального служащего органа;

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

48. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные подпунктом 2 пункта 47 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 45 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

49. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

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

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

50. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 44 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

51. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

52. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 51 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

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

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на изменение имен и фамилий детей» 

Блок-схема 

государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на изменение имен и фамилий детей»
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Приложение № 2
к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на изменение имен и фамилий детей» 

	Руководителю 

органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление о выдаче разрешений на изменение имени (фамилии) ребенка

Прошу выдать разрешение на изменение фамилии (имени) моего несовершеннолетнего ребенка (сына, дочери)______________________________________ _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

проживающего по адресу: _____________________________________________________, 

на фамилию (имя) ____________________________________________________________

в связи с тем, что ____________________________________________________________.
(указывается причина)

Согласие отца (матери) ребенка ___________________________________________
(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

___________________________________________________________ имеется (не имеется). 
____________________________________________________________________________.

(в случае отсутствия согласия указывается причина)

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	


Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложных или неполных сведений.  

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


_____________
Приложение № 6

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент

предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане»  (далее – государственная услуга) и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.
2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги,

3) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

3. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена
в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются законные представители несовершеннолетних граждан и граждан, признанных судом недееспособными или ограниченных судом
в дееспособности (опекуны и попечители), несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 14 лет, и граждане, ограниченные судом
в дееспособности (далее – заявители).

5. Заявление о предоставлении государственной услуги от имени несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет и признанных судом недееспособными граждан подают их законные представители.

Заявление о предоставлении государственной услуги несовершеннолетние граждане в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет и граждане, ограниченные судом в дееспособности, подают самостоятельно.

6. От имени заявителей вправе выступать их представители при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

7. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом
о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг и Едином портале государственных
и муниципальных услуг (функций).

в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).

8. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№4, 5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

9. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные
в пункте 8 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных служащих).

10. На Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 9 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

11. Полное наименование государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные».

Краткое наименование государственной услуги «Предоставление разрешений на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане».

12. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район» Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.

13. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года
№ 51-ФЗ;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ 
 «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 18 декабря 2009 года № 210-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования, науки и культуры Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечней государственных услуг Архангельской области».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

14. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о предоставлении государственной услуги;

2) паспорта законных представителей несовершеннолетнего (недееспособного, ограниченно дееспособного) гражданина; 

3) паспорт несовершеннолетнего (недееспособного, ограниченно дееспособного) гражданина (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет);

4) документы, подтверждающие наличие статуса законного представителя несовершеннолетнего (недееспособного, ограниченно дееспособного) гражданина;

5) свидетельство о смерти наследодателя;

6) правоустанавливающие документы на наследственное имущество;

7) извещение нотариуса об открывшемся наследстве (при наличии);

8) документы, подтверждающие, что отказ несовершеннолетнего (недееспособного, ограниченно дееспособного) гражданина от принятия наследства совершается в его интересах (при наличии).
Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

15. В случае если родитель является единственным законным представителем несовершеннолетнего либо один из родителей уклоняется от воспитания и содержания несовершеннолетнего, необходимо представить подтверждающие документы (свидетельство о смерти второго родителя, копию решения суда о лишении родительских прав, справку из службы судебных приставов о наличии задолженности по алиментным обязательствам и т.п.).

16. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии
с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

17. Документы, предусмотренные подпунктами 1 и 8 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в оригинале
в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктами 2 – 7 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре.

Копии документов, предусмотренные подпунктами 2 – 7 пункта 14 настоящего административного регламента, должны быть заверены
в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей
в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов
в соответствии с пунктами 14 и 15 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых
не соответствует установленным требованиям (пункты 16 и 17 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – 1 день с момента поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о приеме документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги – 5 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя;

3) исполнение государственной услуги с момента поступления запроса заявителя до принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги – до 15 дней.

20. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении государственной услуги – до 40 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 40 минут.
2.4. Основания для отказа в предоставлении

государственной услуги

21. Основаниями для принятия решения органом опеки и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги являются:

1) несоблюдение имущественных прав несовершеннолетних, недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, являющихся наследниками, при отказе от наследства;

2) несоблюдение требований законодательства при отказе от наследства;

3) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

государственной услуги

22. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги
23. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) предоставление разрешения на отказ от наследства в случае, когда наследниками являются несовершеннолетние (недееспособные или ограниченно дееспособные) граждане; 

2) отказ в предоставлении разрешения на отказ от наследства в случае, когда наследниками являются несовершеннолетние (недееспособные или ограниченно дееспособные) граждане.
2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

24. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

25. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения
за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги.

26. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги
27. Основанием для регистрации запроса о предоставлении государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (пункты 14 и 15 настоящего административного регламента).
Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя и в срок, указанный в подпункте 1 пункта 19 настоящего административного регламента, передает его муниципальному служащему, непосредственно предоставляющему государственную услугу (далее – муниципальный служащий).

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

28. Муниципальный служащий в срок, указанный в подпункте 2 пункта 
19 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие 
или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, 
 необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 18 настоящего административного регламента).

29. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 18 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 18 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные
им документы.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий  проводит экспертизу представленных заявителем документов с целью принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении государственной услуги 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги

31. Муниципальный служащий в пределах срока, указанного
в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента, проводит экспертизу представленных заявителем документов
и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 21 настоящего административного регламента).

32. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий готовит проект решения о предоставлении государственной услуги в срок, указанный в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

34. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

35. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов
и городских округов Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

36. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распорядительным документом местной администрации и распоряжением министерства.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распорядительными документами местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей;

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, 
по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей.

Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся
в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются
на других.

37. В ходе проведения проверки муниципальные служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные служащие обязаны оказывать содействие муниципальным служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными служащими, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки
и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным служащим, а также главе местной администрации для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий в отношении виновных лиц.

38. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие  обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока
ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации и министру образования, науки и культуры Архангельской области.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления
и их муниципальными служащими нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных служащих.

39. Жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

40. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

41. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

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

42. Жалобы, указанные в пункте 41 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, 
к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

3) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю министра образования и науки  Архангельской области;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя министра образования и культуры Архангельской области – министру образования и  науки  Архангельской области;

6) на решения и действия (бездействие) министра образования и науки Архангельской области – заместителю Губернатора Архангельской области по социальным вопросам.

43. Жалобы, указанные в пункте 41 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

44. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, государственного или муниципального служащего органа, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, государственного или муниципального служащего органа;

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

45. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные подпунктом 2 пункта 44 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 42 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

46. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

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

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

47. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 41 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней
со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит
в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

48. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления государственной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

49. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 48 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно, но не позднее трех дней со дня принятия решения, указанного в пункте 48 настоящего административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане»
Блок-схема 

предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане»
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Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане»
	Руководителю 

органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление 

о предоставлении разрешения органа опеки и попечительства на отказ от наследства, когда наследником является несовершеннолетний (недееспособный, ограниченно дееспособный) гражданин
Прошу предоставить разрешение на отказ от имени ___________________________
(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

от принятия наследства в виде следующего имущества ______________________________
(вид имущества и его описание)

_____________________________________________________________________________________________
в связи с тем, что _____________________________________________________________
(указывается причина)
Имущественные права ____________________________ ущемлены не будут.

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	


Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложных или неполных сведений.  

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


_____________
Приложение № 7

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент

предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают» (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги..

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги,

3) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

3. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются законные представители несовершеннолетних граждан (родители, усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, руководители учреждений для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей) и несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 14 лет, действующие с согласия законных представителей (далее – заявители).

5. Заявление о предоставлении государственной услуги от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет подают их законные представители.

Заявление о предоставлении государственной услуги несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подают самостоятельно с письменного согласия законных представителей.

6. От имени заявителей вправе выступать их представители при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

7. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

8. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№3, 4, 5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

9. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные в пункте 8 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных служащих).

10. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 9 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

11. Наименование государственной услуги  «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают».

Краткое наименование государственной услуги «Предоставление разрешений на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают». 

12. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район» Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.

Государственная услуга предоставляется во взаимодействии со следующими органами и организациями:

отделения ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

местные администрации муниципальных образований Архангельской области.

13. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 
№ 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. 
№ 223-ФЗ;

Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 
 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ 
«Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 18 декабря 2009 года № 210-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования, науки и культуры Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечней государственных услуг Архангельской области».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

14. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о предоставлении государственной услуги;

2) заявление законных представителей несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет, о согласии на передачу жилого помещения в собственность несовершеннолетнего;

3) паспорта законных представителей несовершеннолетнего;

4) паспорт несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет);

5) документы, подтверждающие наличие статуса законного представителя несовершеннолетнего (решение органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки и т.п.);

6) договор социального найма жилого помещения, передаваемого в собственность несовершеннолетнего (ордер на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий право пользования данным жилым помещением);

7) документы, подтверждающие соблюдение заявителем имущественных прав несовершеннолетнего при передаче жилого помещения в его собственность (технический паспорт на приобретаемое жилое помещение, акт обследования жилищно-бытовых условий приобретаемого жилого помещения и т.д.).

8) документы, подтверждающие состав семьи несовершеннолетнего (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи и т.д.);

9) поквартирная карточка (выписка из домовой книги) с места жительства несовершеннолетнего;

10) финансовый лицевой счет с места жительства несовершеннолетнего.

Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

15. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах 6 и 7 пункта 14 настоящего административного регламента, орган опеки и попечительства должен самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном разделом III настоящего административного регламента.

16. Документы, предусмотренные подпунктами 1 и 2 пункта 14 настоящего административного регламента, составляются по форме в соответствии с приложениями № 2 – 3 к настоящему административному регламенту.

17. Документы, предусмотренные подпунктами 1 – 2 и 9 – 10 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктами 3 – 8 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре.

Копии документов, предусмотренные подпунктами 3 – 8 пункта 14 настоящего административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

Документы, перечисленные в подпунктах 9 – 10 пункта 14 настоящего административного регламента, принимаются к рассмотрению в течение месяца со дня их выдачи.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 16 и 17 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – 1 день с момента поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о приеме документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги – 5 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя;

3) исполнение государственной услуги с момента поступления запроса заявителя до принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги – до 15 дней.

20. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении государственной услуги – до 40 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 40 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении 

государственной услуги

21. Основаниями для принятия решения органом опеки и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги являются:

1) несоблюдение имущественных прав несовершеннолетнего при передаче жилого помещения в его собственность;

2) несоблюдение требований законодательства при передаче жилого помещения в собственность несовершеннолетнего;

3) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

государственной услуги

22. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

23. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) предоставление разрешения на передачу жилого помещения в собственность несовершеннолетнего, который в нем проживает;

2) отказ в предоставлении разрешения на передачу жилого помещения в собственность несовершеннолетнего, который в нем проживает.

2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

24. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

25. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги.

26. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги
27. Основанием для регистрации запроса о предоставлении государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (пункт 14 настоящего административного регламента).
Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя и в срок, указанный в подпункте 1 пункта 19 настоящего административного регламента, передает его муниципальному служащему, непосредственно предоставляющему государственную услугу (далее – муниципальный служащий).

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

28. Муниципальный служащий в срок, указанный в подпункте 2 пункта 19 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 18 настоящего административного регламента).

29. Муниципальный служащий запрашивает документы (их копии или сведения, содержащихся в них), указанные в подпунктах 6 и 7 пункта 14 настоящего административного регламента, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

30. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 18 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа местного самоуправления муниципального района (городского округа) Архангельской области и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 18 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

31. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий проводит экспертизу представленных заявителем документов с целью принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении государственной услуги 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги

32. Муниципальный служащий в пределах срока, указанного в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента, проводит экспертизу представленных заявителем документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 21 настоящего административного регламента).

33. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа местного самоуправления муниципального района (городского округа) Архангельской области и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента.

34. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий готовит проект решения о предоставлении государственной услуги в срок, указанный в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа местного самоуправления муниципального района (городского округа) Архангельской области. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 19 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

35. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

36. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

37. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распорядительным документом местной администрации и распоряжением министерства.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распорядительными документами местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей;

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей.
Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются на других.

38. В ходе проведения проверки муниципальные служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные служащие обязаны оказывать содействие муниципальным служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными служащими, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным служащим, а также главе местной администрации для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий в отношении виновных лиц.

39. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие  обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации и министру образования, науки и культуры Архангельской области.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления и их муниципальными служащими нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных служащих.

40. Жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

41. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

42. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

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

43. Жалобы, указанные в пункте 42 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

3) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю министра образования и науки Архангельской области;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя министра образования и науки Архангельской области – министру образования, науки и культуры Архангельской области;

6) на решения и действия (бездействие) министра образования и науки Архангельской области – заместителю Губернатора Архангельской области по социальным вопросам.

44. Жалобы, указанные в пункте 42 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

45. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, государственного или муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, государственного или муниципального служащего органа;

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

46. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные подпунктом 2 пункта 45 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 43 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

47. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

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

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

48. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 42 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

49. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

50. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 49 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно, но не позднее трех дней со дня принятия решения, указанного в пункте 49 настоящего административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают»
Блок-схема 

государственной услуги «Предоставление разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают»

[image: image8]
Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают»
	Руководителю 
органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление о предоставление разрешения органа опеки и попечительства 

на передачу жилого помещения в собственность несовершеннолетнего(их), 

который(ые) в нем проживают
Прошу разрешить передачу жилого помещения: однокомнатной (двух-, трех- и т.д.) квартиры (жилого дома), расположенного по адресу: _______________________________, общей площадью ________ кв. м, в том числе жилой площадью ________ кв.м, в котором (зарегистрирован(ы) проживают(ет) несовершеннолетний(е) ______________________ _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

в собственность несовершеннолетнего (их) ________________________________________

_____________________________________________________________________________.
(Ф.И.О. полностью, дата рождения)
Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего(их) ущемлены не будут.

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	

	9.
	

	10.
	


Обязуюсь не позднее, чем в месячный срок со дня регистрации договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность несовершеннолетнего, представить в орган опеки и попечительства копию свидетельства о регистрации права собственности на жилое помещение.
Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложных или неполных сведений.  
	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


_____________
Приложение № 3

к административному регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление разрешений на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних, которые в них проживают»
	Руководителю 
органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление о согласии на передачу жилого помещения в собственность 

несовершеннолетнего(их), который(ые) в нем проживают

Я согласен(на) на передачу жилого помещения: однокомнатной (двух-, трех- и т.д.) квартиры (жилого дома), расположенного по адресу: _______________________________, общей площадью ________ кв. м, в том числе жилой площадью ________ кв.м, в котором (зарегистрирован(ы) проживают(ет) несовершеннолетний(е) _________________________ _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

в собственность несовершеннолетнего (их) ________________________________________

_____________________________________________________________________________.
(Ф.И.О. полностью, дата рождения)
Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего(их) ущемлены не будут.

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение № 8

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 июня 2012 года № 701
Административный регламент

предоставления государственной услуги «Выдача разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги «Выдача разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет» (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги,

3) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

3. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена
в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет (далее – заявители).

5. От имени заявителей вправе выступать их представители при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной услуги

6. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом
о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на информационном стенде Администрации;

на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.

Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб.№3, 4, 5) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в министерстве в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

номера телефонов для справок (консультаций);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, их должностных лиц (муниципальных и государственных служащих).

8. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органов опеки и попечительства, указанные
в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы органов опеки и попечительства с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органов опеки
и попечительства, их должностных лиц (муниципальных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных
и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных
и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

10. Наименование государственной услуги «Выдача разрешений органа опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет».

Краткое наименование государственной услуги «Выдача разрешений на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет». 

11. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район» Функции по предоставлению государственной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.

12. Предоставление государственной услуги осуществляется
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года
№ 51-ФЗ;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 29 октября 2008 года № 578-30-ОЗ 
 «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 18 декабря 2009 года № 210-пп «Об утверждении Положения о министерстве образования, науки и культуры Архангельской области»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечней государственных услуг Архангельской области».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

13. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о предоставлении государственной услуги;

2) заявление законных представителей несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 16 лет, о согласии на раздельное проживание;

3) паспорта законных представителей несовершеннолетнего подопечного;

4) паспорт несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста
16 лет;

5) свидетельство о рождении несовершеннолетнего подопечного;

6) документы, подтверждающие наличие статуса законного представителя несовершеннолетнего подопечного (решение органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки и т.п.);

7) поквартирная карточка (выписка из домовой книги) с места жительства несовершеннолетнего подопечного;

8) документы, подтверждающие соблюдение прав и интересов несовершеннолетнего подопечного при раздельном проживании с законным представителем (справка об обучении в образовательном учреждении, справка с места работы, справка о доходах и т.д.).

14. Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

15. Документы, предусмотренные подпунктами 1 и 2 пункта 13 настоящего административного регламента, составляются по форме
в соответствии с приложениями № 2-3 к настоящему административному регламенту.

16. Документы, предусмотренные подпунктами 1-2 и 7-8 пункта 13 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктами 3-6 пункта 13 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре.

Копии документов, предусмотренные подпунктами 3-6 пункта 13 настоящего административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

Документы, перечисленные в подпунктах 7-8 пункта 13 настоящего административного регламента, принимаются к рассмотрению в течение месяца со дня их выдачи.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) или почтовым отправлением.
2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов
в соответствии с пунктом 13 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 15 и 16 настоящего административного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении государственной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги – 1 день с момента поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о приеме документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги – 10 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя;

3) исполнение государственной услуги с момента поступления запроса заявителя до принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги – до 30 дней.

19. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении государственной услуги – до 40 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 40 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении 

государственной услуги

20. Основаниями для принятия решения органом опеки
и попечительства об отказе в предоставлении государственной услуги являются:

1) нарушение прав и интересов несовершеннолетнего подопечного в случае раздельного проживания;

2) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

государственной услуги

21. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги

22. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) выдача разрешения на раздельное проживание попечителя и его подопечного, достигшего 16 лет;

2) отказ в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя и его подопечного, достигшего 16 лет.

2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

23. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества государственной услуги

24. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения
за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

4) безвозмездность предоставления государственной услуги.

25. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги
26. Основанием для регистрации запроса о предоставлении государственной услуги является получение органом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (пункт 13 настоящего административного регламента).
Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя и в срок, указанный в подпункте 1 пункта 18 настоящего административного регламента, передает его муниципальному служащему, непосредственно предоставляющему государственную услугу (далее – муниципальный служащий).

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

27. Муниципальный служащий в срок, указанный в подпункте 2 пункта 18 настоящего административного регламента, проверяет полноту
и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента).

28. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий подготавливает уведомление об этом. 
В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 17 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные
им документы.

29. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий проводит экспертизу представленных заявителем документов с целью принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении государственной услуги 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги

30. Муниципальный служащий в пределах срока, указанного
в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента, проводит экспертизу представленных заявителем документов
и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 20 настоящего административного регламента).

31. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении государственной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента.

32. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальный служащий готовит проект решения о предоставлении государственной услуги в срок, указанный в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 3 пункта 18 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

33. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги;

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги.

34. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальных районов
и городских округов Архангельской области административных действий при предоставлении государственной услуги осуществляется руководителями соответствующих подразделений органов местного самоуправления.

35. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся:

муниципальными служащими структурного подразделения местной администрации, специально уполномоченного главой местной администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, а также камеральными и выездными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с годовыми планами проверок, утверждаемыми соответственно распорядительным документом местной администрации и распоряжением министерства.

Внеплановые проверки проводятся в соответствии с:

распорядительными документами местной администрации, издаваемыми по инициативе главы местной администрации, по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей;

распоряжениями министерства, издаваемыми им по собственной инициативе, по поручению Губернатора Архангельской области, 
по требованиям органов прокуратуры или по жалобам заявителей.

Камеральные проверки проводятся по документам, имеющимся
в распоряжении проверяющих служащих, а также по документам, дополнительно истребованным от проверяемых муниципальных служащих.

Выездные проверки проводятся по месту службы проверяемых муниципальных служащих.

При назначении проверки определяются служащие, проводящие проверку, форма проверки и сроки ее проведения. При необходимости форма проверки и сроки ее проведения изменяются распоряжением органа, назначившего проверку, а служащие, проводящие проверку, заменяются
на других.

36. В ходе проведения проверки муниципальные служащие, проводящие проверку, истребуют от проверяемых муниципальных служащих необходимые документы, устные и письменные объяснения, проводят анализ деятельности соответствующих структурных подразделений. Проверяемые муниципальные служащие обязаны оказывать содействие муниципальным служащим, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной муниципальными служащими, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки
и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется проверяемым муниципальным служащим, а также главе местной администрации для принятия решения о применении дисциплинарных взысканий в отношении виновных лиц.

37. В ходе проведения проверки государственные служащие министерства, проводящие проверку:

истребуют документы, связанные с осуществлением переданных государственных полномочий;

истребуют устные и письменные объяснения от муниципальных служащих, которые непосредственно осуществляют переданные государственные полномочия;

привлекают для проведения проверки специалистов.

Органы местного самоуправления и их муниципальные служащие  обязаны оказывать содействие государственным служащим министерства, проводящим проверку.

По результатам проверки, проведенной государственными служащими министерства, не позднее пяти рабочих дней со дня окончания срока
ее проведения оформляется акт проверки, в котором закрепляются проведенные проверочные мероприятия, отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению либо указывается на отсутствие выявленных недостатков. Акт проверки направляется главе местной администрации и министру образования и науки Архангельской области.

В случае выявления нарушений полноты и качества предоставления государственной услуги министерство дает письменные предписания:

по устранению допущенных органами местного самоуправления
и их муниципальными служащими нарушений порядка организации осуществления переданных государственных полномочий;

по устранению допущенных органами местного самоуправления
и их муниципальными служащими нарушений порядка осуществления переданных государственных полномочий;

по привлечению к дисциплинарной ответственности виновных муниципальных служащих.

38. Жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области, выполняющих административные действия при предоставлении государственной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном разделом V настоящего административного регламента.

39. Обязанности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципальных районов (городских округов) Архангельской области по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

40. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области
(в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

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

41. Жалобы, указанные в пункте 40 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения местной администрации, 
к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – заместителю главы местной администрации;

3) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление государственной услуги, – главе местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) главы администрации муниципального района (городского округа) Архангельской области – заместителю министра образования и науки Архангельской области;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя министра образования, науки и культуры Архангельской области – министру образования и науки Архангельской области;

6) на решения и действия (бездействие) министра образования и науки
Архангельской области – заместителю Губернатора Архангельской области по социальным вопросам.

42. Жалобы, указанные в пункте 40 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

43. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, государственного или муниципального служащего органа, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, государственного или муниципального служащего органа;

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

44. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные подпунктом 2 пункта 43 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 41 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

45. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

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

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

46. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 40 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней
со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит
в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней
со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, 
о ее переадресации.

47. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления государственной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

48. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 47 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно, но не позднее трех дней со дня принятия решения, указанного в пункте 49 настоящего административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги по выдаче разрешений органа опеки и попечительства на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет, на территории Архангельской области

Блок-схема 

государственной услуги по выдаче разрешений органа 

опеки и попечительства на раздельное проживание попечителей 

и их подопечных, достигших 16 лет, на территории 

Архангельской области
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Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги по выдаче разрешений органа опеки и попечительства на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет, на территории Архангельской области

	Руководителю 

органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление о выдаче разрешений на раздельное проживание попечителей 

и подопечных, достигших 16 лет

Прошу выдать разрешение на раздельное проживание с попечителем ____________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

проживающим по адресу: ______________________________________________________ 

в связи с тем, что ____________________________________________________________.
(указывается причина)
Дополнительная информация _____________________________________________

____________________________________________________________________________.

Согласие всех заинтересованных лиц имеется.

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	


Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложных или неполных сведений.  

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


_____________
Приложение № 3

к административному регламенту предоставления государственной услуги по выдаче разрешений органа опеки и попечительства на раздельное проживание попечителей и их подопечных, достигших 16 лет, на территории Архангельской области

	Руководителю 

органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление о согласии на раздельное проживание попечителя 

и подопечного, достигшего 16 лет

Я согласен(на) на раздельное проживание с подопечным _____________________

_____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

проживающим по адресу: ______________________________________________________, (адрес) 
Согласие всех заинтересованных лиц имеется, права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут.

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


_____________
Экспертиза документов, представленных заявителем





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Возврат документов заявителю





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Рассмотрение документов, представленных заявителем





Принятие решения о предоставлении государственной услуги








Регистрация запроса заявителя








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Экспертиза документов, представленных заявителем





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Возврат документов заявителю





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Рассмотрение документов, представленных заявителем





Принятие решения о предоставлении государственной услуги











Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Выдача расписки-уведомления о приеме заявления (извещения о дате получения (регистрации) заявления)





Принятие решения о предоставлении государственной услуги








Рассмотрение документов, представленных заявителем





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Экспертиза документов, представленных заявителем








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Выдача заключения о возможности заявителя быть кандидатом в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители





Рассмотрение документов, представленных заявителем





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Выдача заключения о невозможности заявителя быть кандидатом в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители








Проведение обследования условий жизни заявителя и оформление акта обследования условий жизни заявителя








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Регистрация запроса заявителя





Внесение сведений о заявителе в журнал учета заявителей





Принятие решения о назначении заявителя опекуном (попечителем), приемным родителем





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем), приемным родителем





Возврат документов заявителю





Принятие решения о предоставлении государственной услуги








Рассмотрение документов, представленных заявителем





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Экспертиза документов, представленных заявителем








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Регистрация запроса заявителя





Принятие решения о предоставлении государственной услуги








Рассмотрение документов, представленных заявителем





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Экспертиза документов, представленных заявителем








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Регистрация запроса заявителя





Принятие решения о предоставлении государственной услуги








Рассмотрение документов, представленных заявителем





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Экспертиза документов, представленных заявителем








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Регистрация запроса заявителя





Принятие решения о предоставлении государственной услуги








Рассмотрение документов, представленных заявителем





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Экспертиза документов, представленных заявителем








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Регистрация запроса заявителя








� Примечание. В случае подачи лицом, имеющим право на получение пособий, заявления через законного представителя или доверенное лицо в заявлении дополнительно к указанным сведениям указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес места жительства (места пребывания, фактического проживания) законного представителя (доверенного лица), наименование, номер и серия документа, удостоверяющего личность законного представителя (доверенного лица), сведения об организации, выдавшей документ, удостоверяющий личность законного представителя (доверенного лица), и дате его выдачи, наименование, номер и серия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (доверенного лица), сведения об организации, выдавшей документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица), и дате его выдачи.


Указанные сведения подтверждаются подписью законного представителя, доверенного лица с проставлением даты представления заявления





