35
[image: chechnya]

ЧЕЧЕНСКАЯ  РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАТОЙСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ     

                                                                                                                                  
от  17.03.2015 		         с. Шатой                                      № 27 


Об утверждении административного регламента администрации Шатойского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Шатойского муниципального района от 22.05.2012г. №85а «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения муниципальных функций», Уставом Шатойского муниципального района, с целью предоставления муниципальных услуг, администрация Шатойского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	
            1.Утвердить административный регламент администрации Шатойского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна» согласно приложению № 1.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шатойского муниципального района Х.А. Демильханову.
3. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Ламанан
[bookmark: _GoBack][image: C:\Documents and Settings\Admin\Рабочий стол\р\Изображение\Копия (2) Изображение 011.jpg]аз» и на официальном сайте администрации Шатойского муниципального района.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 


             Глава администрации	                                                            Ш. Ш. Чабагаев
       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

     УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы
Администрации Шатойского муниципального района
от «17»   03   2015 г. №27


[bookmark: Par35]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»

[bookmark: Par42]1. Общие положения

[bookmark: Par44]1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна» (далее − Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна» (далее – муниципальная услуга).
[bookmark: Par48]1.2. Круг заявителей
Граждане, место жительства (пребывание) которых  Российская Федерация: опекуны (попечители), приемные родители или патронатные воспитатели детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – заявители).
[bookmark: Par59]1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в органе местного самоуправления «Отделе образования Шатойского муниципального района» (далее − орган опеки и попечительства):
- по телефону;
- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;
- при личном приеме заявителя в органах опеки и попечительства;
- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;
2) в многофункциональном центре:
- по телефону;
- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;
- при личном приеме заявителей в органе опеки и попечительства;
- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;
- посредством размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте отдела образования: roo-shatoy.ru, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Портал);
[bookmark: Par69]- посредством размещения информационных стендов в отделе образования.
1.3.2. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальных сайтах органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале размещается следующая информация:
Регламент с приложениями;
- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;
- перечень органов опеки и попечительства, предоставляющих муниципальную услугу, включая сведения об адресах их местонахождения, справочных телефонах, электронных адресах, графике работы размещаются на официальных сайтах органов опеки и попечительства в сети «Интернет», информационных стендах и приведены в приложение № 1 к Регламенту;
- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

[bookmark: Par82]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par84]2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна».
[bookmark: Par88]2.2. Наименование органа исполнительной власти Шатойского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу в
соответствии с Закон Чеченской Республики от 15 ноября 2010 г. N 55-РЗ
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов отдельными государственными полномочиями Чеченской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних наделены органы местного самоуправления муниципальных районов в Чеченской Республике.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется органами опеки и попечительства.
[bookmark: Par93]2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна и внесение сведений о составе имущества подопечного, в отношении которого разрешено безвозмездное пользование, в договор об осуществлении опеки или попечительства (далее – разрешение);
- письменный отказ в выдаче разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна (далее – отказ в разрешении).
[bookmark: Par98]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
[bookmark: Par100]Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать
15 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя и документов, указанных в подразделе 2.6. и 2.7. Регламента.
[bookmark: Par105]2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление органами опеки и попечительства муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации (официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными в нее поправками от 30 декабря 2008 года опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21 января 2009 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 26 января 2009 года,
№ 4, статья 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29 января 2009 года);
- частью 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30 ноября
1994 года № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации»,
1994 год, № 32, ст. 3301; 1996 год, № 9, ст. 773; 1996 год, № 34, ст. 4026;
1999 год, № 28, ст. 3471; 2001 год, № 17, ст. 1644; 2001 год, № 21, ст. 2063;
2002 год, № 12, ст. 1093; 2002 год, № 48, ст. 4737; 2002 год, № 48, ст. 4746;
2003 год, № 2, ст. 167; 2003 год, № 52 (1 ч.), ст. 5034; 2004 год, № 27, ст. 2711; 2004 год, № 31, ст. 3233; 2005 год, № 1 (ч. 1), ст. 18; 2005 год, № 1 (ч. 1), ст. 39; 2005 год, № 1 (ч. 1), ст. 43; 2005 год, № 27, ст. 2722; 2005 год, № 30, ст. 3120; 2006 год, № 2, ст. 171; 2006 год, № 3, ст. 282; 2006 год, № 23, ст. 2380; 2006 год, № 27, ст. 2881; 2006 год, № 31 (1 ч.), ст. 3437; 2006 год, № 45, ст. 4627;
2006 год, № 50, ст. 5279; 2006 год, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2006 год, № 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007 год, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007 год, № 7, ст. 834; 2007 год, № 27, ст. 3213; 2007 год, № 31, ст. 3993; 2007 год, № 41, ст. 4845; 2007 год, № 49, ст. 6079; 2007 год, № 50, ст. 6246; 2008 год, № 17, ст. 1756; 2008 год, № 20, ст. 2253; 2008 года, № 29 (ч. 1), ст. 3418; 2008 год, № 30 (1 ч.), ст. 3597;
2008 года, № 30, ст. 3616; 2009 год, № 1, ст. 14; 2009 года, № 1, ст. 19; 2009 год, № 1, ст. 20; 2009 год, № 23; 2009 год, № 7, ст. 775; 2009 год, № 26, ст. 3130; 2009 год, № 29, ст. 3582; 2009 год, № 29, ст. 3618; 2009 год, № 52(1 ч.), ст. 6428; 2010 год, № 19, ст. 2291; 2010 год, № 31, ст. 4163; 2011 год, № 7, ст. 901;
2011 год, № 15, ст. 2038; 2011 год, № 49 (1 ч.), ст. 7041; 2011 год, № 50, ст. 7347; 2012 год, № 50 (часть 4), ст. 6954; 2012 год, № 50 (ч. 5), ст. 6963;
2012, № 53 (ч. 1), ст. 7607; 2012 год, № 53 (ч. 1), ст. 7627; 2013 год, № 7, ст. 609; 2013 год, № 19, ст. 2327; 2013 год, № 26, ст. 3207; 2013 год, № 27, ст. 3434;
2013 год, № 27, ст. 3459; 2013 год, № 30 (ч. 1), ст. 4078; 2013 год, № 44,
ст. 5641; 2013 год, № 51, ст. 6687; 2014 год, № 11, ст. 1100; 2014 год, № 19,
ст. 2304; 2014 год, № 19, ст. 2334);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ, («Собрание законодательства Российской Федерации», 1996 год,
№ 1, ст. 16; 1997 год, № 46, ст. 5243; 1998 год, № 26, ст. 3014; 2000 год, № 2, ст. 153; 2004 год, № 35, ст. 3607; 2005 год, № 1 (1 ч.), ст. 11; 2006 год, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2007 год, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007 год, № 30, ст. 3808; 2008 год,
№ 17, ст. 1756; 2008 год, № 27, ст. 3124, 2010 год, № 52 (ч. 1), ст. 7001;
2011 год, № 19, ст. 2715; 2011 год, № 49 (ч. 1), ст. 7041; 2012 год, № 47, ст. 6394; 2013 год, № 27, ст. 3459; 2013, N 27, ст. 3477; 2013 год, № 48, ст. 6165; 2014 год, № 19, ст. 2331);
- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства Российской Федерации»,
28 апреля 2008 года, № 17, ст. 1755, «Российская газета», 30 апреля 2008 года № 94, «Парламентская газета», 7 мая 2008 года № 31-32; опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru – 5 мая 2014 года);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 год, № 31, ст. 4179; 2011 год, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 49 (ч. 5),
ст. 7061; 2012 год, № 31, ст. 4322; 2013 год, № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3477, 3480; № 30, ст. 4084; Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 2011,2012, 2013 годы);
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011 год, № 15,
ст. 2036; № 27, ст. 3880; 2013 год, № 14, ст. 1668; 2013 год, № 14, ст. 1668; № 27, ст. 3463; ст. 3477; Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru);
- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 7 мая
2012 года, № 19, ст. 2338; Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 2012 год);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая
2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169; 2011, № 35, ст. 5092; 2012, № 28, ст. 3908; 2012, № 36, ст. 4903; 2012, № 50 (ч. 6), ст. 7070; 2012, № 52, ст. 7507);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня
2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012 год, № 27,
ст. 3744);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903);
- Закон Чеченской Республики от 15 ноября 2010 г. N 55-РЗ
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов отдельными государственными полномочиями Чеченской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству».
[bookmark: Par123]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем по месту жительства (по месту пребывания) представляются в органы опеки и попечительства или МФЦ следующие документы:
а) заявление опекуна (попечителя), приемного родителя или патронатного воспитателя (далее − попечитель) (приложение № 2 к Регламенту);
б) согласие несовершеннолетнего, достигшего возраста десяти лет и воспитывающегося в приемной или патронатной семье или находящегося под опекой (попечительством) (далее – подопечный) (приложение № 3 к Регламенту);
в) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность попечителя и подтверждающего принадлежность к гражданству Российской Федерации, а также его место жительства (пребывания) на территории Российской Федерации;
г) копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуном (попечителем), приемным родителем или патронатным воспитателем (постановление, распоряжение, приказ);
д) копия свидетельства о рождении подопечного в возрасте до четырнадцати лет либо копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность подопечного и подтверждающего принадлежность к гражданству Российской Федерации, а также его место жительства (пребывания) на территории Российской Федерации;
е) копии документов, подтверждающих право собственности подопечного на имущество (свидетельство о государственной регистрации права (на земельный участок, на жилой дом, квартиру, гараж и тому подобное); свидетельство о регистрации транспортного средства, паспорт транспортного средства; и другие документы);
ж) выписка из лицевого счета квартиры или выписка из домовой книги, подтверждающая место жительства (пребывания) подопечного.
2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего подраздела Регламента, за исключением подпунктов «а», «б» и «ж» предоставляются заявителем с предъявлением оригиналов документов.
В случае, если в распоряжении органов опеки и попечительства находятся документы, указанные в пункта 2.6.1. настоящего подраздела Регламента, предоставление их заявителем не требуется.
2.6.3. В случае если заявителем не были представлены копии указанных документов специалисты органа опеки и попечительства или сотрудники МФЦ изготавливает их копии самостоятельно (при наличии представленных заявителем оригиналов этих документов).
2.6.4. В случае личного обращения с заявлением в орган опеки и попечительства или МФЦ гражданин должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
Заявитель может по своей инициативе самостоятельно представить документ, указанный в подпункте «ж» пункта 2.6.1. настоящего подраздела Регламента, для предоставления муниципальной услуги.
2.6.5. Заявления, по формам согласно приложению № 2, 3 к настоящему Регламенту, составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариусом.
Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен «Апостиль», если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.
[bookmark: Par146]2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
[bookmark: Par157]2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги, результат которой указан в подразделе 2.3. Регламента, необходим документ, который находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг:
- выписка из лицевого счета квартиры или выписка из домовой книги, подтверждающая место жительства (пребывания) подопечного;
2.7.2. Предоставление документа, указанного в пункте 2.7.1. настоящего подраздела Регламента, осуществляется по межведомственному запросу органа опеки и попечительства.
2.7.3. Наименования органов местного самоуправления, иных негосударственных учреждений, из которых в рамках межведомственного взаимодействия должен быть получен документ, указанный в пункте 2.7.1. настоящего подраздела Регламента, может указываться заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
2.7.4. Заявитель может по своей инициативе самостоятельно представить в орган опеки и попечительства или МФЦ документ, указанный в пункте 2.7.1. настоящего подраздела Регламента, для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par161]Непредставление заявителем документа, предусмотренного пунктом 2.7.1. настоящего Регламента не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
Орган опеки и попечительства или МФЦ не вправе требовать от заявителей:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: Par167]2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: Par171][bookmark: Par176]Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено, за исключением случая несоблюдения установленных условий признания усиленной квалифицированной электронной подписи действительности согласно пункту 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Чеченской Республики не предусмотрены.
[bookmark: Par181]2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) несоответствие статуса заявителей, указанных в подразделе 1.2. Регламента;
б) недобросовестное исполнение обязанностей попечителя;
в) отсутствие документов, предусмотренных подразделом 2.6. Регламента;
г) отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных подразделом 2.6. Регламента, на момент оформления разрешения;
д) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с формами Регламента (в том числе наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);
е) представление заявителем документов, выполненных не на русском языке либо не легализованных;
ж) наступление форс-мажорных обстоятельств.
[bookmark: Par188]2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Чеченской Республики не предусмотрено.
[bookmark: Par196]2.11.2. Документом, выдаваемым организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги является выписка из лицевого счета квартиры или выписка из домовой книги, подтверждающая место жительства (пребывания) подопечного.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
[bookmark: Par202]2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не предусмотрено.
[bookmark: Par210]2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме в органе опеки и попечительства или МФЦ не должен превышать 15 минут.
[bookmark: Par219]2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе поступивших в форме электронных документов, поступивших в орган опеки и попечительства, осуществляется в день их поступления.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, которые поступили в орган опеки и попечительства в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.
Регистрация заявления и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, производится должностным лицом органа опеки и попечительства, осуществляющим прием граждан (далее - должностное лицо).
2.15.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата такой услуги не может превышать 15 минут.
[bookmark: Par230]Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальной услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.16.1. Информация о графике (режиме) работы размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.
2.16.2. Прием документов в органе опеки и попечительства и МФЦ осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.
2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.2. подраздела 1.3. Регламента.
2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц органов опеки и попечительства и МФЦ и должны обеспечивать:
- комфортное расположение заявителя и должностного лица органа опеки и попечительства и МФЦ;
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
- телефонную связь;
- возможность копирования документов;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.16.5. В помещениях, в которых предоставляется муниципальной услуга, для ожидания приема получателей муниципальной услуги оборудуются места (помещения), имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов. Количество мест для ожидания приема получателей муниципальной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.16.6. В помещениях, в которых предоставляется муниципальной услуга, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалет).
2.16.7. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамейками (банкетками).
2.16.8. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графикам (режиму) работы органов опеки и попечительства и МФЦ.
2.16.9. Рабочее место должностного лица органа опеки и попечительства и МФЦ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.
Кабинеты приема получателей муниципальной услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальной услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.
[bookmark: Par258]2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.17.1. Критериями доступности и качества оказания при предоставлении муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;
- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, в случае необходимости − с участием заявителя;
- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.17.2. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в орган опеки и попечительства по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par274]2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
[bookmark: Par280]2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:
- через органы опеки и попечительства;
- посредством МФЦ, с которым у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии;
- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.
2.18.3. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.18.1. Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

[bookmark: Par289]3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур (действий), требования
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

[bookmark: Par294]3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, а также документа, указанного в подразделе 2.7. Регламента, если он представлен заявителем по его инициативе самостоятельно в орган опеки и попечительства;
б) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, а также документа, указанного в подразделе 2.7. Регламента, если он представлен заявителем по его инициативе самостоятельно в МФЦ;
в) направление запроса в органы местного самоуправления или в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия;
г) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для установления права на получение муниципальной услуги;
д) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
е) выдача разрешения либо отказа в разрешении с указанием причин отказа в органах опеки и попечительства;
ж) передача разрешения либо отказа в разрешении из органа опеки и попечительства в МФЦ;
з) выдача разрешения либо отказа в разрешении с указанием причин отказа в МФЦ.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 4 к Регламенту).
3.1.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Регламента, о предоставлении муниципальной услуги могут быть направлены в органы опеки и попечительства в электронной форме.
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге:
- информация о муниципальной услуге доступна для заявителя на Портале. Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления, с перечнем оказываемых муниципальной услуг и информацией по каждой услуге;
- в карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 
В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием электронной почты, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.
При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, в электронной форме с использованием электронной почты, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно − технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
Должностное лицо в 1 дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление в органы опеки и попечительства либо МФЦ данных документов.
[bookmark: Par327]Если должностное лицо в ходе проверки полноты представленных документов выявит несоответствие статуса заявителя ни одной из указанных в пункте 1.2. Регламента категорий и (или) установит отсутствие документов, предусмотренных подразделом 2.6. Регламента то в срок, установленный пунктом 2.4. Регламента, заявителю по электронной почте направляется мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.10.2. пункта 2.10. Регламента.
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя.
3.1.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в подразделе 2.6. Регламента, могут быть представлены заявителем через МФЦ. Документы, указанные в подразделе 2.7. Регламента, могут быть представлены заявителем через МФЦ по его инициативе самостоятельно.
Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в рамках заключенного соглашения между органом опеки и попечительства и МФЦ.
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены заявителем с предъявлением подлинника.
МФЦ передает в органы опеки и попечительства документы, полученные от заявителя, в течение 1 рабочего дня с момента принятия документов, для предоставления муниципальной услуги.
3.2. Последовательность выполнения административных процедур
[bookmark: Par329]3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, а также документа, указанного в подразделе 2.7. Регламента, если он представлен заявителем по его инициативе самостоятельно в орган опеки и попечительства.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в орган опеки и попечительства с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6 Регламента, а также документом, указанным в подразделе 2.7 Регламента, представленным заявителем по его инициативе самостоятельно.
Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе 2.6.;
- производит регистрацию заявления и документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, в день их поступления в орган опеки и попечительства;
- сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представленных документах;
- выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.
В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренный подразделом 2.6. Регламента, должностное лицо возвращает их по требованию заявителя.
Результатом исполнения административной процедуры является вывод должностного лица:
а) о соответствии заявления и прилагаемых к нему документов требованиям законодательства и Регламента;
б) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административных процедур, предусмотренных пунктом 3.2.1. настоящего пункта Регламента, составляет 1 рабочий день.
3.2.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, а также документа, указанного в подразделе 2.7. Регламента, если он представлен заявителем по его инициативе самостоятельно в МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6 Регламента, а также документом, указанным в подразделе 2.7 Регламента, представленным заявителем по его инициативе самостоятельно.
При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
- устанавливает личности заявителей (проверяет документ, удостоверяющий личность);
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истек;
- в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».
Оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов.
Работником МФЦ регистрируются заявление, заявителю выдается расписка в получении заявлений и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника МФЦ.
Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.
Заявители, представившие документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов, документы из МФЦ передаются через курьера в органы опеки и попечительства. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
График приема-передачи документов из МФЦ в органы опеки попечительства и из органов опеки и попечительства в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.
При передаче пакета документов работник органа опеки и попечительства, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника органа опеки и попечительства, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.
Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в органы опеки и попечительства.
3.2.3. Направление запроса в органы местного самоуправления или организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия.
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документа, указанного в подразделе 2.7. Регламента.
Должностное лицо органа опеки и попечительства в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления направляет запрос в рамках межведомственного взаимодействия в орган местного самоуправления либо в иную организацию, обладающую указанной информацией для получения выписки из лицевого счета квартиры, по месту жительства (пребывания) подопечного.
Указанный запрос и ответ на него направляется в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении этого документа не может превышать 5 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.
После получения документа, запрашиваемого в рамках межведомственного взаимодействия, осуществляется проверка полученного документа в течение 1 рабочего дня.
Результатом административной процедуры является получение документа, запрашиваемого в рамках межведомственного взаимодействия.
[bookmark: Par343]3.2.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для установления права на получение муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является наличие всех документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента.
После выполнения административных процедур, указанных в пунктах 3.2.1., 3.2.2. и 3.2.3. настоящего подраздела Регламента, должностное лицо осуществляет проверку документа, указанного в подразделе 2.6. Регламента, на предмет соответствия действующему законодательству и устанавливает отсутствие обстоятельств указанных в подразделе 1.2. Регламента в течение 1 рабочего дня, со дня получения документа, запрашиваемого в рамках межведомственного взаимодействия.
Результатом административной процедуры является установление наличия либо отсутствия обстоятельств, указанных в подразделе 1.2. Регламента, а также наличие либо отсутствие оснований, указанных в пункте 2.10.2. подраздела 2.10. Регламента.
3.2.6. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является результат проведения административных действий, указанный в пунктах 3.2.1, 3.2.2, 3.2.3 и 3.2.4 настоящего подраздела Регламента.
В течение 5 рабочих дней со дня получения документов, предусмотренных в подразделе 2.6. Регламента должностное лицо органа опеки и попечительства:
а) оформляет проект акта органа опеки и попечительства о разрешении или при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект отказа в разрешении с указанием причин отказа;
б) проводит согласование проекта акта органа опеки и попечительства о разрешении в структурных подразделениях органа опеки и попечительства;
в) передает проект акт органа опеки и попечительства о разрешении или отказа в разрешении с указанием причин отказа на подпись руководителю органа опеки и попечительства.
Результатом административной процедуры является подписание акта органа опеки и попечительства о разрешении (приложение № 5 к Регламенту) и внесение сведений о составе имущества подопечного, в отношении которого выдано разрешение на безвозмездное пользование, и срок пользования имуществом подопечного в договор об осуществлении опеки или попечительства или отказа в разрешении в сроки указанные в пункте 2.4.1. подраздела 2.4. Регламента.
3.2.7. Выдача разрешения либо отказа в разрешении с указанием причин отказа в органах опеки и попечительства.
Основанием для начала административной процедуры является подписанный акт органа опеки и попечительства о разрешении либо об отказе в разрешении.
Акт органа опеки и попечительства о разрешении (отказ в разрешении) оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается на руки заявителю не позднее пятнадцать дней со дня регистрации заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, а также его подписания руководителем органа опеки и попечительства.
Второй экземпляр хранится в органе опеки и попечительства.
Вместе с отказом в разрешении заявителю возвращаются документы, указанные в подразделе 2.6. и пункте 2.7.1. подраздела 2.7. Регламента, и разъясняется порядок его обжалования в судебном порядке. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.
Повторное обращение заявителя по вопросу выдачи разрешения допускается после устранения им причин, явившихся основанием для отказа в разрешении.
Результатом административной процедуры является получение заявителями акта органа опеки и попечительства о разрешении либо отказа в разрешении с указанием причин отказа.
3.2.8. Передача разрешения либо отказа в разрешении из органа опеки и попечительства в МФЦ
Основанием для начала административной процедуры является подписанный акт органа опеки и попечительства о разрешении либо отказ в разрешении.
Работник органа опеки и попечительства не позднее 1 календарного дня до даты истечения срока предоставления муниципальной услуги передает документ в МФЦ для выдачи заявителю.
Передача документа из органа опеки и попечительства в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника МФЦ, второй − подлежит возврату курьеру.
Работник МФЦ, получивший документы из органа опеки и попечительства, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в отдел (сектор) приема и выдачи документов МФЦ.
Результатом административной процедуры является передача документов в МФЦ.
3.2.9. Выдача разрешения либо отказа в разрешении с указанием причин отказа в МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ акта органа опеки и попечительства о разрешении (отказ в разрешении).
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
- знакомит с содержанием документа и выдает его.
Заявитель подтверждает получение документа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
[bookmark: Par368]Результатом административной процедуры является получение заявителем акта органа опеки и попечительства о разрешении либо отказа в разрешении с указанием причин отказа.
3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур
Обращение заявителя с документами, предусмотренными подразделом 2.6. Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица органа опеки и попечительства, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: Par373]
4. Формы контроля за исполнением Регламента

[bookmark: Par375]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Должностные лица органов опеки и попечительства, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.
В должностных инструкциях специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.
Специалисты органов опеки и попечительства, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны специалистов органов опеки и попечительства.
[bookmark: Par390]4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги специалистами органов опеки и попечительства осуществляется постоянно непосредственно их руководителями.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей и получателей муниципальной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органов опеки и попечительства.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность проведения плановых проверок устанавливается руководителем органа опеки и попечительства. 
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов органов опеки и попечительства, а также по конкретному обращению заявителя или получателя муниципальной услуги.
4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справок, в которых отражаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
[bookmark: Par402]4.3. Ответственность должностных лиц исполнительных органов муниципальной власти Шатойского муниципального района, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица органов опеки и попечительства, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими при выполнении административных процедур, установленных настоящим Регламентом.
Персональная ответственность специалистов органов опеки и попечительства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.2. Орган опеки и попечительства, должностные лица органа опеки и попечительства, в случае ненадлежащего исполнения соответственной функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: Par411]4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:
а) независимость;
б) профессиональная компетентность;
в) должная тщательность.
Независимость должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставление муниципальной услуги, от специалистов органов опеки и попечительства состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставление муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.
Требования о профессиональной компетенции должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за предоставлением муниципальной услуги они обладают профессиональными знаниями и навыками.
Должная тщательность должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Регламента.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем направления обращений в органы опеки и попечительства, а также обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента, в вышестоящие органы государственной власти и судебные органы.

[bookmark: Par419]5. Досудебный (внесудебный) порядок
обжалования решений и действий (бездействия)
исполнительного органа муниципальной власти
Шатойского муниципального района, предоставляющего муниципальной услуги, а также его должностных лиц, муниципальных служащих Шатойского муниципального района

[bookmark: Par426]5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) исполнительного органа муниципальной власти Шатойского муниципального, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих Шатойского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органов опеки и попечительства, должностных лиц органов опеки и попечительства при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: Par437]5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации;
е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: Par448]5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом органа опеки и попечительства - руководителю органа опеки и попечительства.
5.3.2. В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым руководителем органа опеки и попечительства, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение в администрацию Шатойского муниципального района.
[bookmark: Par457]5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.
5.4.2. Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в органы опеки и попечительства.
5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя − физического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица органа опеки и попечительства;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица органа опеки и попечительства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
[bookmark: Par468]5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органов опеки и попечительства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par472]5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
[bookmark: Par477]Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.
5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган опеки и попечительства принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чеченской Республики, а также иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.
[bookmark: Par492]5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1. подраздела 5.7. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: Par497]5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
[bookmark: Par501]Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органов опеки и попечительства в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявители имеют право обратиться в органы опеки и попечительства за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
[bookmark: Par507]5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах и Порталах органов опеки и попечительства и МФЦ.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»

ИНФОРМАЦИЯ
об органах опеки и попечительства Шатойского муниципального района

	№ п/п
	Наименование 
органа опеки и попечительства
	Почтовый адрес
	Телефон/факс/
адрес электронной
почты

	График работы

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Муниципальное учреждение «Отдел образования Шатойского муниципального района»
	366400,
ЧР, Шатойский района, с. Шатой, ул. Советская, б/н
	тел.факс: 8(87135) 2-23-12
e-mail: uo-shatoy@mail.ru
	Понедельник – пятница 
с 9.00 до 18.00, 
перерыв
с 13.00 до 14.00, 
суббота и воскресенье – выходной

















ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги:
«Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»

Форма


В орган опеки и попечительства
_______________________________________
от___________________________________
(ФИО заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного

Я,__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
гражданство_________ документ, удостоверяющий личность:_______________
____________________________________________________________________.
(когда и кем выдан)
Адрес (по месту регистрации) __________________________________________
____________________________________________________________________.
Адрес (по месту пребывания) __________________________________________
____________________________________________________________________.
В целях __________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указать обстоятельство, послужившее основанием для обращения с заявлением)
вместо выплаты ежемесячного вознаграждения, за оказание услуг по воспитанию несовершеннолетнего подопечного___________________________ ____________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество, дата рождения подопечного)
прошу мне выдать на _____________________________________ разрешение на
                                                                              (указать срок, на который требуется разрешение) 
безвозмездное пользование имуществом подопечного в виде:
1) _______________________________________________________________
_________________________________________________________________
2) __________________________________________________________________
____________________________________________________________________.
 (указать вид имущества и документ, подтверждающий право собственности на имущество)
Я _________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, персональных данных подопечного ребенка, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                                        _____________________________
                                                                                                                                                            (подпись, дата)
К заявлению прилагаются следующие документы:
        согласие несовершеннолетнего, достигшего возраста десяти лет и
        воспитывающегося в приемной или патронатной семье или находящегося под опекой (попечительством);
        копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность
        попечителя и подтверждающего принадлежность к гражданству Российской Федерации, а также его место жительства (пребывания) на территории Российской Федерации;
        копия акта органа опеки и попечительства о назначении попечителем,
        приемным родителем или патронатным воспитателем (постановление, распоряжение, приказ);
        копия свидетельства о рождении подопечного в возрасте до четырнадцати
        лет либо копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность
подопечного и подтверждающего принадлежность к гражданству Российской Федерации, а также его место жительства (пребывания) на территории Российской Федерации;
        копии документов, подтверждающих право собственности подопечного на
        имущество (свидетельство о государственной регистрации права (на земельный участок, на жилой дом, квартиру, гараж и тому подобное); свидетельство о регистрации транспортного средства, паспорт транспортного средства; и другие документы):
1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________;
        выписка из лицевого счета квартиры или выписка из домовой книги,
        подтверждающая место жительства (пребывания) подопечного;

Иные документы:
1.
2.
3.


















ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги:
«Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»

Форма


В орган опеки и попечительства
_______________________________________
от___________________________________
(Ф.И.О. заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ
о даче согласия на безвозмездное пользование мои имуществом опекуном


Я,__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)
гражданство_________ документ, удостоверяющий личность:_______________
____________________________________________________________________,
(когда и кем выдан)
адрес (по месту регистрации) __________________________________________
____________________________________________________________________,
адрес (по месту пребывания) __________________________________________.
____________________________________________________________________,
даю согласие опекуну _________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
на _________________ на безвозмездное пользование моим имуществом в виде:
(указать срок)
1) _______________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
2) __________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(указать вид имущества и документ, подтверждающий право собственности на имущество)
Я _________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных,

содержащихся в настоящем заявлении.




























ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги:
«Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: «Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»
 (
Обращение гражданина в органы опеки и попечительства с заявлением и документами за получением государственной услуги
) (
Обращение гражданина в МФЦ с заявлением и документами за получением государственной услуги
)




 (
Прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в подразделе 2.6. Регламента, а также документа, указанного в подразделе 2.7. Регламента, если он представлен заявителем по его инициативе самостоятельно, в органах опеки и попечительства либо в МФЦ
)


 (
Направление запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия
)


 (
Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для установления права на получение государственной услуги
)

 (
Вывод должностного лица
:
)


 (
о наличии
оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
) (
о соответствии
заявления и 
прилагаемых
 к
нему документов требованиям законодательства и
Регламента
)





 (
Подготовка и 
выдача
 письменного отказа в предоставлении государственной услуги
)



 (
Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги
)


 (
Вывод должностного лица:
)

 (
Подготовка и
подписание разрешения
на раздельное проживание попечителя и его несовершеннолетнего
подопечного
) (
Подготовка и
подписание письменного отказа 
в выдаче разрешения на 
раздельное
проживание попечителя и
 не
совершеннолетнего
подопечного
Выдача разрешения на безвозмездное пользование
имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна и внесение
сведений о составе имущества подопечного, в отношении которого разрешено безвозмездное пользование, в договор об осуществлении опеки или попечительства либо письменного отказа в его выдаче с указанием причин отказа
в органе опеки и попечительства или МФЦ
)












УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ





ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги:
«Выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна»

Форма


Бланк органа опеки и попечительства

(наименование нормативного правового акта органа опеки и попечительства (постановление, распоряжение и др.)

О разрешении опекуну (попечителю) ________________________________________
(Ф.И.О.)
безвозмездно пользоваться имуществом несовершеннолетнего
подопечного _________________________ в своих интересах
(Ф.И.О.) 

В соответствии с пунктом 3,4 статьи 16 Федерального закона
от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», рассмотрев заявление опекуна (попечителя) ________________________________________,
(Ф.И.О.)
проживающего по адресу _____________________________________________,
(указывается адрес места проживания)
с просьбой о выдаче разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного _________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
в виде:______________________________________________________________
____________________________________________________________________,
(указать вид имущества и документ, подтверждающий право собственности на имущество)
принимая во внимание, что___________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать обстоятельство, послужившее основанием для обращения с заявлением)
____________________________________________________________________, а также учитывая согласие подопечного (постановляет, приказываю):
1. Разрешить опекуну (попечителю) ____________________________________
(Ф.И.О.)
на срок _________________________________________вместо выплаты ежемесячного вознаграждения, за оказание услуг по воспитанию несовершеннолетнего подопечного, безвозмездно пользоваться его имуществом в виде:
1)__________________________________________________________________;
2)__________________________________________________________________.
(указать вид имущества)
2. Внести сведений о составе имущества подопечного, в отношении которого разрешено безвозмездное пользование, в договор об осуществлении опеки или попечительства.
3. Контроль за исполнением настоящего ________________________________
(постановления, распоряжения или др.)
возложить на _______________________________________________________.
(Ф.И.О., должность уполномоченного должностного лица)

Руководитель
(заместитель руководителя)                                                    __________________
                                                                                                  (подпись)                                                              (Ф.И.О.)
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