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АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  7.06.2011 года № 163
р.п. Романовка
1

Об утверждении Административных регламентов

по предоставлению муниципальных услуг

отделом образования администрации

Романовского муниципального района

Саратовской области

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года                       № 268-П «О разработке административных регламентов» и постановлением администрации Романовского муниципального района Саратовской  области от 01.07.2010 года № 269 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административные регламенты отдела образования администрации Романовского муниципального района Саратовской области по предоставлению муниципальных услуг (приложение 1,2,3).

2. Разместить Административные регламенты на официальном сайте администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования администрации муниципального района      Калинину Л.Г..

Глава администрации

муниципального района                                              А.И.Щербаков
Приложение 1
к постановлению администрации

Романовского муниципального района

Саратовской области

от  7.06.2011 года № 163
Административный регламент                                                                               по предоставлению муниципальной услуги              

 «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления заявителям информации в сфере общего образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Организация предоставления муниципальной услуги  осуществляется отделом  образования администрации Романовского муниципального района. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями Романовского муниципального района, указанными в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту (далее – Учреждения).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации 1993 г.; 

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

- Федеральным законом от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

- иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

- уставами муниципальных образовательных учреждений.


1.4. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


1.5. Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся Учреждений и их родители (законные представители), иные заинтересованные лица. 


1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- устный или письменный ответ на запрос заявителя об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках;

- информация об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках, размещенная на Интернет-сайтах Учреждений, в средствах массовой информации, на информационных стендах Учреждений.

2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1. Информация о муниципальной услуге представляется:

- непосредственно в Учреждениях;

- с использованием средств телефонной связи;

- в форме письменного ответа на обращение Заявителя;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

2.1.2. Информация является открытой, бесплатной и общедоступной.

2.1.3. Для получения информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках Заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в Учреждение;

- по телефону в Учреждение;

- по адресу электронной почты Учреждения; 

- через Интернет-сайт Учреждения.

Если информация, полученная в Учреждении, не удовлетворяет Заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес отдела образования.

2.1.4. Местонахождение Отдела  образования: 412270, Саратовская область, Романовский район, р.п.Романовка, ул.Советская, д.128 (e-mail: roo75@mail.ru), адрес сайта в сети Интернет: www.romoobr.edusite.ru 

График работы Отдела образования – в рабочие дни с 8:00 до 17:00; обед: с 13:00 до 14:00.

Контактные телефоны (телефоны для справок) специалистов отдела  образования: 4-02-39, 4-02-30.

2.1.5. Основными требованиями к информированию Заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование Заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.1.8. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.1.9. Индивидуальное  устное информирование Заявителей осуществляется в Учреждениях при обращении Заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении Заявителей в Учреждение путем почтовых отправлений или сообщений по электронной почте.

2.1.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

2.1.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте отдела образования, официальных Интернет-сайтах Учреждений, путем использования информационных стендов, размещаемых в Учреждениях.

Информационные стенды в Учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес отдела образования  в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты Учреждения;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.1.13. Обязанности специалистов Учреждений при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист Учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. При письменном обращении Заявителя – не более 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2.2. При устном информировании Заявителя – в день обращения.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги определяется статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.4. Представляемая информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений Заявителей о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках;

- регистрация письменных обращений заявителей в журнале регистрации. 

- подготовка ответа на письменное обращение;

- предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте) (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией);

- представление информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах Учреждений.

3.2. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

3.3. Звонки от Заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы Учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

3.4. При обращении Заявителя в Учреждение в письменной форме, ответ ему направляется на бумажном носителе или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией).

Письменное обращение Заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

3.5. Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах Учреждений осуществляется Учреждениями по мере появления значимой информации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме внутреннего контроля Учреждений и выездных проверок Отдела  образования.


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела  образования на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний, выданных Учреждениям контрольными (надзорными) органами об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования.

4.4. При проведении мероприятия по контролю у Учреждений отделом образования могут быть затребованы необходимые документы и материалы.


4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа отдела образования.


4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до Учреждений в письменной форме в виде приказа отдела образования. 

4.7. Руководители Учреждений, должностные лица отдела образования Администрации Романовского муниципального района, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Порядок обжалования действий (бездействия) руководителей Учреждений, должностных лиц отдела образования Администрации Романовского муниципального района, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба представляется руководителю соответствующего Учреждения.

5.3. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) специалистов отдела образования могут быть обжалованы в Администрации Романовского муниципального района. 

5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.5. В жалобе Заявителем указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить. 

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.7. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в случаях, предусмотренных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.10. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать пределов, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов Учреждения и должностных лиц в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

	№ п\п
	Наименование учреждения (в соответствии с учредительными документами)
	Ф.И.О. руководителя учреждения

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Романовская средняя общеобразовательная школа р.п.Романовка Романовского района Саратовской области
	Канищев Алексей Николаевич

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большекарайская средняя общеобразовательная  школа села Большой  Карай Романовского  района Саратовской области
	Давыдов Вячеслав Михайлович

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Мордовокарайская средняя общеобразовательная школа села М.Карай Романовского района Саратовской области
	Коновалова Татьяна Ивановна

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Малощербединская средняя общеобразовательная школа с.М.Щербедино Романовского р-на Саратовской области»
	Зенченко Вячеслав Алексеевич

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Усть-Щербединская средняя общеобразовательная школа с.Усть-Щербедино Романовского района Саратовской области»
	Грехов Анатолий Николаевич

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Подгорненская средняя общеобразовательная школа с.Подгорное Романовского района Саратовской области»
	Папыкина Елена Валентиновна

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Бобылевская основная общеобразовательная школа с.Бобылевка Романовского района Саратовской области»
	Щербакова Марина Борисовна

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Искровская средняя общеобразовательная школа п.Алексеевский Романовского района Саратовской области
	Бабнова Лариса Владимировна

	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа с.Осиновка Романовского района Саратовской области»
	Тимошина Светлана Михайловна

	10.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Краснолиманская средняя общеобразовательная школа п.Красноармейский Романовского района Саратовской области»
	Ойкина Марина Алексеевна

	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Инясево Романовского района Саратовской области»
	Литвинова Елена Васильевна

	12.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа пос.Памятка Романовского района Саратовской области»
	Бокарева Татьяна Викторовна


	N п/п
	Название образовательного учреждения
	Адрес
	Телефон
	e-mail

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Романовская средняя общеобразовательная школа р.п.Романовка Романовского района Саратовской области
	412270 Саратовская область р.п.Романовка ул.Народная д.39
	8454440853
	school.romanovka@mail.ru

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большекарайская средняя общеобразовательная школа села Большой Карай Романовского района Саратовской области
	412275 Саратовская область Романовский район с.большой Карай ул.Ленина, 20а 
	845443-31-36
	bkschool@rambler.ru

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Мордовокарайская средняя общеобразовательная школа села Мордовский Карай Романовсского района Саратовской области
	412284 Саратовская область Романовский район с.Мордовский Карай ул.Комсомольская, 78
	8454436413
	m-karai2007@yandex.ru

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Малощербединская средняя общеобразовательная школа с.Малое Щербедино Романовского района Саратовской области"
	412282 Саратовская область Романовский район с.Малое Щербедино ул.Маринова д.25
	8454434130
	mshschool07@mail.ru

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Усть-Щербединская средняя общеобразовательная школа с.Усть-Щербедино Романовского района Саратовской области"
	412283 Саратовская область Романовский район с.Усть-Щербедино ул.Молодежная д.10а
	8454434465
	uschool07@rambler.ru

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Подгорненская средняя общеобразовательная школа с.Подгорное Романовского района Саратовской области"
	412293 Саратовская область Романовский район с.Подгорное ул.Чиркина д.63
	8454434633
	podschool@yandex.ru


	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Бобылевская основная общеобразовательная школа с.Бобылевка Романовского района Саратовской области"
	412280 саратовская область Романовский район с.Бобылевка ул.Ярославская д.210
	8454435535
	bschool07@mail.ru

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Искровская средняя общеобразовательная школа п.Алексеевский Романовского района Саратовской области
	412286 Саратовская область Романовский район п.Алексеевский ул.Садовая д.1-а
	8454435155
	rel323@yandex.ru

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с.Осиновка Романовского района Саратовской области"
	412281 Саратовская область Романовский район с.Осиновка ул.Центральная, д.53
	8454435432
	osinovka7@yandex.ru

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Краснолиманская средняя общеобразовательная школа п.Красноармейский Романовского района Саратовской области"
	412291 Саратовская область Романовский район п.Красноармейский ул.Радость д.58
	8454439136
	krlschool@mail.ru

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа села Инясево Романовского района Саратовской области"
	412274 Саратовская область Романовский район с.Инясево ул.Советская, д.12а
	8454432223
	inschool07@yandex.ru

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа пос.Памятка Романовского района Саратовской области"
	412289 Саратовская область  Романовский район пос.Памятка ул.Центральная д.23
	8454435182
	Lshilinas@yandex.ru


Приложение 2

к постановлению администрации

Романовского муниципального 
района Саратовской области

от  7.06.2011 года № 163

Административный регламент исполнения муниципальной 

услуги  «Предоставление информации 
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей  в образовательных учреждениях, расположенных на территории Романовского муниципального района»

I.Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования детей в образовательных учреждениях, расположенных на территории Романовского муниципального района».

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования,  а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Романовского муниципального района» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 10 июля 1992 г.  № 3266-1 «Об образовании»;

-Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-Закон Саратовской области от 28 апреля 2005 г.  № 33-ЗСО «Об образовании»;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

-Постановление Правительства РФ от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

-Постановление Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

-Уставы муниципальных образовательных учреждений.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется:

- отделом образования администрации Романовского муниципального района   Саратовской области (далее Отдел образования).


Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Отделом образования.

 1.4. Получатель муниципальной услуги.


Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее- заявитель).

1.5. Описание конечного результата предоставления лицам муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление физическим лицам информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в  муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Романовского района.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Отдела образования, оказывающем услугу.

Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела образования, номера телефонов для справок, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, на официальном Интернет - сайте Отдела образования.


Местонахождение Отдела образования:  412270  Саратовская область, р.п. Романовка, ул. Советская, 128


Телефоны (884544)4-02-39, 4-02-30, факс (884544)4-02-39


E-mail Отдела образования: roo75@mail.ru

Адрес Интернет-сайта Отдела образования: www.romoobr.edusite.ru

График работы должностных лиц Отдела образования:


- понедельник– пятница с 08.00 до 17.00 часов;


- перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 


- выходные дни – суббота, воскресенье. 


Настоящий  административный регламент подлежит размещению на сайте  Отдела образования.

2.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.


Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к должностному лицу Отдела образования; 

- в письменном виде в адрес начальника Отдела образования.


Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.


Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц. 

2.2.1. Публичное устное информирование.


Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

2.2.2. Публичное письменное информирование.


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Отдела образования, использования информационных стендов.

2.2.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо  Отдела образования должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка должностное лицо проводит личный прием граждан, то он  вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить, о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более десяти минут.


Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.


Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом Отдела образования  при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.


Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать тридцати минут. 
Индивидуальное устное информирование заявителя должностное лицо Отдела  образования осуществляет не более десяти минут. 


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования.


Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям. 


Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в Отдел образования.


Начальник Отдела образования направляет обращение заявителя должностному лицу для подготовки ответа.


Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). Ответ направляется в течение тридцати дней от даты поступления обращения. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.4. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги. 


Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы  Отдела образования, указанном в настоящем Административном регламенте.


Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.


Для ожидания приема заявителями отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов. В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.


Должностное лицо Отдела образования  принимает, в случае необходимости, от заявителя документы для получения муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.


Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) Время ожидания приема при подаче (получении) документов - в порядке живой очереди.

2) Время приема заявителя специалистом - до десяти минут.

3) Срок рассмотрения заявления и принятия решения: от 3 до 30 дней, при необходимости - в день обращения.

III. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

3.1.1.Инициирующим событием, являющимся основанием для исполнения муниципальной услуги являются: 

-поручение начальника Отдела образования;

-личное обращение заявителя;

-поступление в Отдел  письменного обращения заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте и  факсимильной связи. 

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-прием обращений в письменной или устной форме

-рассмотрение обращения и поручение конкретному должностному лицу Отдела образования для принятия мер по обращению;

- анализ информационного материала и предоставление Отделом образования ответа заявителю.

3.3. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются:

-должностные лица Отдела образования.

3.3.1. Начальник Отдела образования назначает должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа на обращение заявителя, и срок подготовки. 

3.3.2. Должностное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, рассматривает обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.

3.3.3. Должностное лицо Отдела образования, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, проанализировав имеющийся информационный материал, подготавливает к установленному сроку ответ в доступной для заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объём запрашиваемой информации.

3.3.4. Подготовленный ответ в установленном порядке визируется начальником Отдела образования.

3.3.5. Должностное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, направляет ответ заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в письменном обращении заявителя.

3.3.6. При ответах на телефонные звонки или в случае личного обращения заявителя сотрудник Отдела образования, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю консультацию по тематике обращения, уточняет у заявителя степень удовлетворённости полнотой полученной консультации.

3.4. Результат исполнения муниципальной услуги.


Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем информации в соответствии с запросом.

3.5. Способ фиксации результата исполнения муниципальной услуги: 

-информация на бумажном носителе, направленная заявителю;

-консультация в устной форме при непосредственном обращении заявителя.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностным лицом осуществляется начальником отдела образования.


Должностное лицо несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.


 Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией. Текущий контроль осуществляется непосредственным руководителем должностного лица. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказа начальника Отдела образования.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приеме обращения для предоставления услуги;

- отказ заявителю в предоставлении Услуги.

5.2. Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его законным представителем.

5.3. Обращение (жалоба) могут быть поданы в течение месяца со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав. 


В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

5.4. Обращения (жалобы) могут быть поданы в устной или письменной форме. 

5.5. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Отдела образования,  участвующих в процедуре предоставления услуги, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, указанных на Интернет-сайте Отдела образования и на информационном  стенде, в форме устного обращения на личном приеме  у начальника Отдела образования,  письмом (в том числе по электронной почте на адрес Отдела образования).


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


Содержание устной жалобы заносится в «Журнал приема граждан начальником Отдела образования». Если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя,  может  быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в «Журнале приема граждан начальником Отдела образования». В остальных случаях дается письменный ответ.


В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее  был дан ответ по существу поставленных  в жалобе вопросов.


Обращение (жалоба) заявителя, поданное   в письменной форме, должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.


Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (жалобы). 


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.


Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.6. В Отделе образования на стендах размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты должностных лиц, ответственных за работу с обращениями граждан и юридических лиц.

5.7. Обращение (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- пропуска срока подачи обращения (жалобы);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения (жалобы) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобы);

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (жалобы) в трехдневный срок со дня его получения.

5.8. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента его поступления.
5.9. Письменное обращение (жалоба)  и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Отделом образования в течение 30 дней со дня их регистрации.
5.10. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и должностных лиц Отдела образования могут быть обжалованы заявителем в суде. 

5.11. В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Отдела образования в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 

5.12. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суд, определяется законодательством Российской федерации о гражданском судопроизводстве.

5.13. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные    и устные  с согласия заявителя ответы.

Приложение 3

к постановлению администрации

Романовского муниципального 
района Саратовской области

от  7.06.2011 года № 163

Административный регламент 

по предоставлению  муниципальной    услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (несовершеннолетние, недееспособные)».
I.Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (несовершеннолетние, недееспособные)» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления, осуществляющих переданные полномочия в области осуществления деятельности по опеке (попечительству) при осуществлении ими полномочий по предоставлению информации, прием документов органами опеки попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (несовершеннолетние, недееспособные). 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется органами местного самоуправления, исполняющими переданные полномочия, в области осуществления деятельности по опеке (попечительству) (далее органы опеки и попечительства).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией ООН о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г. («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

- Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993г. (Российская газета, № 7, 21.01.2009, № 267, 31.12.2008);
- Федеральным законом от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», № 94, 30.04.2008, № 133, 22.07.2009);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995г. № 223-ФЗ («Российская газета», № 17 27.01.1996; № 223 19.11.1997; № 122 01.07.1998; № 4 06.01.2000; № 188 31.08.2004; № 290 30.12.2004; № 289 22.12.2006; № 297 31.12.2006; № 159 25.07.2007; № 94 30.04.2008; № 141 03.07.2008); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I) от 30.11.1994 г. « 51-ФЗ, (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст. 1644; № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; № 48, ст. 4746, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 167; № 52, ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; № 31, ст. 3233; 2005, № 1, ст. 18, ст. 39, ст. 43; № 27, ст. 2722; № 30, ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; № 3, ст. 282; № 6, ст. 636; № 23, ст. 2380; № 27, ст. 2881; № 31, ст. 3437; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5279; № 52, ст. 5497, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 21, 39; № 5, ст. 558; № 7, ст. 834; № 17, ст. 1929; № 27, ст. 3213, № 31, ст. 3993, № 44, ст. 5282, № 45, ст. 5428, № 49, ст. 6042, ст. 6048, ст. 4015, № 50, ст. 6247; 2008, № 18, ст. 1939, № 20, ст. 2253, №27, ст. 3122, ст. 3123, № 30, ст. 3616, № 45, ст. 5147, № 52, ст. 6235; 2009, № 1, ст. 14, ст. 16, ст. 19, ст. 20, ст. 23, № 7, ст. 775, № 15, ст. 1778, № 26, ст. 3130, № 29, ст. 3582); 
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 № 95); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» («Российская газета» № 94 от 27.05.2009 г.);

- Приказ Минобрнауки РФ от 14.09.2009г. № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 16.12.2009г. № 15610) («Российская газета», « 252, 29.12.2009г.);

-  Федеральным законом от 21.07.1997 г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Законом Саратовской области от 28.12.2007г. № 297-ЗСО «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Саратовской области» 

 - Законом Саратовской области от 9.11.2007 г. № 248 –ЗСО «О социальной поддержке и материальном обеспечении приемных семей в Саратовской области.

- Законом Саратовской области от 6.03.2007 г. № 19 –ЗСО «О единовременном пособии при усыновлении (удочерении) детей-сирот или детей, оставшихся без попечения родителей на территории Саратовской области»

- Решением Муниципального собрания Романовского муниципального района Саратовской области от 26.11.2008 г. «Об органе опеки и попечительства в Романовском районе»

- Постановлением главы администрации Романовского муниципального района Саратовской области от 18.12.2008 г. № 480 «Об органе опеки и попечительства Романовского муниципального района»

1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- информирование граждан, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними и недееспособными  Саратовской области в Романовском районе;

- принятие решения об установлении опеки или попечительства;

- принятия решения об отказе в установлении опеки или попечительства;

- принятие решения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем).

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при получении заявителем одного из следующих документов: 

- постановления «Об установлении опеки или попечительства над несовершеннолетним»;

- постановления «Об установлении опеки  над совершеннолетним недееспособным»

- заключения об отказе в установлении опеки или попечительства, с указанием причин отказа;

- заключение органа опеки и попечительства о возможности (невозможности) быть опекуном (попечителем).

1.5. Перечень физических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.
1.5.1. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные лица обоего пола с учетом ограничений, установленных действующим законодательством.
Не могут быть назначены опекунами (попечителями) лица, лишенные родительских прав, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов (попечителей), ограниченные в родительских правах, бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине, а также лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка, ухода за недееспособным.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1 Информация о местонахождении и графике работы органов опеки представлена в Приложении № 1 к Административному регламенту:

2.1.2. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностных лиц органов опеки и попечительства, ответственных за исполнение муниципальной  услуги, в том числе и по телефонам, указанным в Приложении № 1 к Административному регламенту.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения  муниципальной услуги.

Информирование об исполнении  муниципальной услуги в органах опеки и попечительства осуществляется должностными лицами органов опеки и попечительства, ответственными за исполнение  муниципальной услуги.

Должностные лица органов опеки и попечительства, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы органов опеки и попечительства;

- о справочных телефонах органов опеки и попечительства;

- об адресах официальных сайтов отдела образования администрации Романовского муниципального района Саратовской области  в сети Интернет

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами органов опеки и попечительства, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 пункта 2.1 Административного регламента;

- информационных  материалов, которые размещаются на официальном сайте органов опеки и попечительства в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении отдела образования.

2.4. Перечень документов необходимых для получения  муниципальной  услуги:
2.4.1. Граждане Российской Федерации обращаются лично в орган опеки и попечительства и предоставляют должностному лицу органа опеки и попечительства следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) (далее - заявление);

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

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

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

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

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

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009г. № 423 (при наличии);

к) автобиография.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

В целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина опекуном (попечителем), должностное лицо органа опеки и попечительства проводит обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования.

2.4.2. Для осуществления опеки (попечительства) на возмездной основе кроме вышеуказанных документов предоставляются также следующие документы:

- копии паспортов (свидетельств о рождении) членов семьи опекуна (попечителя);

- ИНН;

- свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- номер банковского счёта, открытого в кредитном учреждении, либо указывает организацию федеральной почтовой связи для доставки денежных средств.

2.4.3. В случаях, если в интересах недееспособного гражданина ему необходимо немедленно назначить опекуна (попечителя), орган опеки и попечительства вправе принять акт о временном назначении опекуна или попечителя (акт о предварительных опеке или попечительстве), в том числе при отобрании ребенка у родителей или лиц, их заменяющих, на основании статьи 77 Семейного кодекса Российской Федерации и нецелесообразности помещения ребенка в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей при предоставлении гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем) следующих документов:

- заявление гражданина с просьбой о назначении его опекуном (попечителем, приёмным родителем);

- копия документа, удостоверяющего личность (паспорт);

- обследования органом опеки и попечительства условий его жизни.
2.4.4. В случаях назначения опекунов (попечителей) в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, родители могут подать в орган опеки и попечительства совместное заявление о назначении их ребенку опекуна (попечителя) на период, когда по уважительным причинам они не смогут исполнять свои родительские обязанности, с указанием конкретного лица. 

2.6. Перечень оснований для отказа либо приостановления в предоставлении муниципальной  услуги.

Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги является:

- отсутствие необходимых документов, среди документов, представленных гражданином;

- несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

В случае устранения основания для отказа, указанного в настоящем пункте Административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной  услуги.

III. Административные процедуры.
3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления муниципальной   услуги.
3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) показана в блок-схеме в Приложении № 2 к Административному регламенту.

Предоставление  муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация документов заявителя;

- обследование условий жизни заявителя;

- формирование личного дела заявителя;

- экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства); 

- принятие решения об установлении (отказе в установлении) опеки (попечительства), о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем);

- уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о назначении его опекуном (попечителем) в орган опеки и попечительства с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства).
3.2.2. При получении заявления с необходимым пакетом документов, должностное лицо органа опеки и попечительства, регистрирует поступление заявления и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства и формирует личное дело заявителя.

3.2.3. Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
3.2.4. Должностное лицо органа опеки и попечительства проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.4. настоящего Административного регламента.

3.2.5. Должностное лицо органа опеки и попечительства сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов должностного лица принявшего документы.
3.2.6. Должностное лицо органа опеки и попечительства производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии с подлинным экземпляром, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов должностного лица, принявшего документы.
3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.4. Административного регламента, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной  услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо органа опеки и попечительства возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.4. Административного регламента или несоответствия, представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления  муниципальной услуги, должностное лицо органа опеки и попечительства принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, и устанавливает сроки исправления выявленных недостатков.

3.2.9. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи заявителя, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или должностным лицом органа опеки и попечительства с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки должностным лицом органа опеки и попечительства со слов заявителя. Заявитель в этом случае приписывает от руки фразу «С моих слов записано верно, мною прочитано», ставит дату подачи заявления и подпись

3.2.10. Должностное лицо органа опеки и попечительства вносит запись о приеме заявления гражданина с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) в «Журнал регистрации заявлений граждан». 

3.2.11. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.6. Принятие решения об установлении (отказе в установлении) опеки (попечительства), о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем).
3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства на принятие решение об установлении (отказе в установлении) опеки (попечительства), о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем) заявления гражданина о назначении его опекуном (попечителем), личного дела заявителя и заключения о возможности (невозможности) быть опекуном (попечителем) или заключения об отказе в предоставлении услуги.

3.6.2. Уполномоченное должностное лицо органа опеки и попечительства проверяет отсутствие оснований, препятствующих установлению опеки (попечительства) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть опекуном (попечителем) и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

3.6.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть опекуном (попечителем), уполномоченное должностное лицо органа опеки и попечительства передает заключение должностному лицу, ответственному за ведение учета граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями).

3.6.4. Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за ведение учета граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями), заносит данные о гражданах, выразивших желание стать опекунами (попечителями) в «Журнал регистрации граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.6.5. Должностное лицо органа опеки и попечительства регистрирует заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), о назначении его опекуном (попечителем) в журнале регистрации заявлений граждан.

3.6.6. Должностное лицо органа опеки и попечительства готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления.

3.6.7. Должностное лицо органа опеки и попечительства передает проект постановления и личное дело гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), на согласование исполнителям структурных подразделений.

Проект постановления согласовывается в порядке, установленном органом местного самоуправления.

3.6.8. Подписанное постановление выдаётся заявителю. Первый экземпляр постановления остается в общем отделе, где обрабатывается в соответствии с правилами документооборота. 
3.6.9 Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6. определяется в соответствии принятым порядком делопроизводства в органах местного самоуправления для принятия постановлений, однако, общий срок предоставления  муниципальной  услуги не должен превышать 15 дней.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении
3.7.1. Должностное лицо органа опеки и попечительства оформляет удостоверение опекуна и в течение 2 дней с момента подписания постановления передает заявителю постановление, удостоверение опекуна, оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), уполномоченное должностное лицо органа опеки и попечительства, передает должностному лицу, ответственному за ведение учета граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями), которое регистрирует заключение в «Журнале регистрации заключений», уведомляет заявителя о невозможности назначения его опекуном (попечителем), выдает 1 экземпляр заключения о невозможности гражданина быть опекуном на руки заявителю, возвращает сданные заявителем документы в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в органе опеки и попечительства.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом органа опеки и попечительства, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами органов опеки попечительства положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Должностные лица органа опеки и попечительства, ответственные за предоставление муниципальной  услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенных Административным регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц органов опеки и попечительства закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом руководителя органа опеки и попечительства.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

4.4. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению  муниципальной 

услуги  «Предоставление информации,

прием документов органами опеки 

и попечительства от лиц, желающих 

установить опеку (попечительство)

над определенной категорией граждан

(малолетние, недееспособные)»

Юридический  адрес органа опеки и попечительства

Романовского муниципального района

412270, Саратовская область, р.п.Романовка, ул. Советская, д.128

Отдел образования администрации Романовского муниципального района

Саратовской области

  Тел.: 88454440230

Факс: 88454440239

Режим работы: с 8-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00

Выходные дни: суббота, воскресенье

Дни приема граждан: понедельник, пятница

	Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление информации, прием документов

органами опеки попечительства

от лиц, желающих установить опеку (попечительство)

над определенной категорией граждан (малолетние, недееспособные)».


	


   БЛОК – СХЕМА

Последовательности
действий при предоставлении  муниципальной  услуги
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Уведомление заявителя о принятом решении


                                                                               





Уведомление заявителя об отказе в назначении опеки (попечительства)





Подготовка и принятие проекта постановления уполномоченного органа «Об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним» 





Подготовка заключения о возможности быть опекуном (попечителем)


                                                                               





Подготовка заключения о невозможности быть опекуном (попечителем)





Есть основания


                                                                               





Нет оснований


                                                                               





Экспертиза 


 представленных документов и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства) и принятия решения – общий срок 1 день


 - 1 дня


                                                                               





Формирование личного дела заявителя – 1 день


                                                                               





Обследование условий жизни заявителя – 10 дней


                                                                               





Приём и регистрация пакета документов,


 представленных заявителем- 1 день








