АДМИНИСТРАЦИЯ  ЕМЕЛЬЯНОВСКОГО  РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 05.04.2017                                     пгт. Емельяново                                              №670          

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по установлению
опеки и
 попечительства в отношении несовершеннолетних в Емельяновском районе

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом
от
27.07.2010 №
210-ФЗ
«Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом района, в целях реализации Закона Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ
«Об образовании
в Российской Федерации», администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить
административный регламент предоставления муниципальной
услуги
по
установлению
опеки и попечительства в
отношении несовершеннолетних в Емельяновском районе, согласно приложения № 1.
2.Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Емельяновские веси» и в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
4.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы района по социальной политике Н.Н. Ганину.
Глава района                                                                                            Э.Г. Рейнгардт

Приложение №1
к постановлению администрации

Емельяновского района

 от 05.04.2017г.  №670
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению  услуги по установлению опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних в Емельяновском районе

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования

1. Административный регламент  по предоставлению  услуги по установлению опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних в Емельяновском районе (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной  услуги, регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Круг заявителей:

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

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка, 

- не были лишены или ограничены в родительских правах, 

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

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

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно непосредственно в МКУ «Управление образованием администрации Емельяновского района», специалистами, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.
3.1. Почтовый адрес управления: 663020, Красноярский край, Емельяновский район, п.г.т. Емельяново, ул. Декабристов, 15.

Фактический адрес: 663020, Красноярский край, Емельяновский район, п.г.т. Емельяново, ул. Декабристов, 15.

Адрес электронной почты управления: emruo@mail.ru 

Интернет-сайт управления: www.emruo.24kras.ru 

Контактный телефон управления (телефон для справок и консультаций): 22999180
График работы управления:

понедельник − пятница (с 8.00 до 17.00).

Время перерыва на обед – с 12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

3.2. Почтовый адрес отдела опеки и попечительства: 663020, Красноярский край, Емельяновский район, п.г.т. Емельяново, ул. Декабристов, д. 15, кабинет 1-01 

Адрес электронной почты: opeka-em@yandex.ru
Контактный телефон: 229-91-85 

График приема специалистов отдела опеки и попечительства:

Понедельник, вторник, среда с 8.00 до 12.00.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

4. Наименование  муниципальной услуги установление опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних в Емельяновском районе.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является МКУ «Управление образованием администрации Емельяновского района» (далее – управление). Муниципальная услуга предоставляется непосредственно специалистами отдела опеки и попечительства управления (далее – специалисты). 

Результат предоставления муниципальной услуги

6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения об установлении опеки или попечительства;

- принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства.

Процедура предоставления  услуги завершается получением заявителем  следующих документов:

- постановления администрации района об установлении опеки или попечительства;

- договора об осуществлении опеки (попечительства) либо договора о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе,

- либо заключения об отказе в установлении опеки или попечительства. 

Срок предоставления муниципальной услуги

7.  Срок предоставления  услуги не должен превышать 15-тидневный срок с момента обращения получателя и всех предоставления необходимых документов.

8. В целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, специалисты отдела опеки и попечительства проводят обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования, не позднее 3 дней с момента  подачи заявления и всех предоставления необходимых документов.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.12.1996  N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральным законом от 16.04.2001  № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральным законом от 6.10.2003  N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24.04.2008  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным Законом от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 №  275 "Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 4.04. 2002 № 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием";

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.02.2015  № 101 «Об утверждении порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.12. 2009  № 1012н «Об утверждении Положения о назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей»;

- Законом Красноярского края от 02.11.2000 №12-961 «О защите прав ребенка»;

- Законом Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 от  «Об образовании в Красноярском крае»;

- Законом Красноярского края от 22.10.1997 №15-590 "Об организации работы по опеке и попечительству в Красноярском крае" (в ред. Закона Красноярского края от 29.01.2009 N 8-2921);

- Законом Красноярского края от 24.06.1997 №14-509 " О размере вознаграждения приемным родителям" (от 24.11.2009 с изм. от 01.12.2014);

- Законом Красноярского края от 20.12.2007 N 4-1089 "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов края государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних"

- Уставом Емельяновского района, принятого решением Емельяновским Советом депутатов от 19.09.1997 № 4-14Р и зарегистрированного от 14.01.1998 № 52.

- Постановление администрации Емельяновского района от 05.04.2013 № 535 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых учреждениями и структурными подразделениями администрации Емельяновского района по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров  предоставления государственных муниципальных услуг». 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

10. Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), представляет специалистам отдела опеки и попечительства следующие документы:

 - заявление кандидата в опекуны (попечители, приёмные родители) о выдаче заключения быть  опекуном (попечителем, приёмным родителем) (приложение № 1);

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях – иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);

 - выписка из домовой (поквартальной) книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;

 - справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина, желающего стать опекуном в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

- копии свидетельства о браке (при его наличии);

- заявление-согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителями, на прием ребенка (детей) в семью, которые пишутся в присутствии специалиста отдела;

- заявление-согласие несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, старше 10 лет;

- документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) (при его наличии);

- автобиография;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность кандидата в опекуны;

- ИНН;

- свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- копия сберегательной книжки.

11. В случае установления предварительной опеки, требующей немедленного назначения опекуна (попечителя) гражданином предоставляются следующие документы:

- заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем, приёмным родителем);

- копия паспорта кандидата в опекуны (попечители).

Специалисты отдела опеки и попечительства в целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, проводят обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
12. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- выписка из домовой (поквартальной) книги с места жительств;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;
- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- ИНН;

- свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы, подтверждающие доходы (справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги

13. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации:

- не соответствие заявителя требованиям п. 10 настоящего регламента;

- не предоставление заявителем документов предусмотренных п. 10. настоящего регламента.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
14.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

   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

16. Регистрация документов, поступивших в отдел опеки и попечительства, осуществляется в день их поступления.

17. Регистрация документов, представленных заявителем, осуществляется муниципальным служащим отдела опеки и попечительства, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация таких документов при предоставлении муниципальной услуги.
Требования к размещению и оформлению помещений уполномоченных органов, ответственных за предоставление муниципальной  услуги

18. Вход в кабинет специалистов опеки и попечительства,    предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- фамилия, имя отчество специалистов и занимаемая должность; 

- место нахождения; 

-  режим работы. 

19. Требования к присутственным местам:

- Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

- Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

- Помещение отдела, предоставляющего услугу, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

20. Требования к местам для информирования:

- Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

1) информационными стендами; 

2) стульями и столами  для оформления документов. 

- Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.  

21. Требования к местам для ожидания:

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

-  Места ожидания при представлении или получении документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на специалиста, ведущего прием документов. 

- Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма. 

- Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.  

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, 
А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

Состав административных процедур по предоставлению

государственной услуги
22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится 
в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

23. Исполнителями административных процедур, предусмотренных настоящим разделом, а также их отдельных частей являются муниципальные служащие отдела опеки и попечительства МКУ «Управления образованием администрации Емельяновского района» в соответствии с должностными инструкциями.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем);

- прием и регистрация документов заявителя;

- обследование условий жизни заявителя (приложение № 3);

- проверка документов, представленных заявителем (п. 10. настоящего регламента) и формирование личного дела заявителя;

- принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства) с выдачей заключения (приложение № 4);

- уведомление заявителя о принятом решении;

- оформление договора об осуществлении возмездной опеки либо договора о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе. 

Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Информирование заявителей

24. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в отдел опеки и попечительства с полным комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства) (п. 10. настоящего регламента).

25. Основными требованиями при информировании заявителей являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

26.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации:

при телефонном звонке в отдел опеки и попечительства
– о наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, в которое позвонил заявитель, должности муниципальной службы, фамилии, имени, отчестве муниципального служащего органа местного самоуправления, принявшего телефонный звонок

Во время разговора муниципальные служащие обязаны произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

27. Срок выполнения административной процедуры по устному информированию заявителя не должен превышать 30 минут.

28. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении заявителя в отдел опеки и попечительства:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в том числе электронной;

- направлением посредством факсимильной связи.

Ответы на письменные обращения заявителей даются муниципальными служащими  отдела опеки и попечительства в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

29. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение информации об обратившемся заявителе 
в журнал регистрации кандидатов.

Прием (запрос) документов на получение муниципальной услуги

30. Административная процедура по приему (запросу) документов 
на получение муниципальной услуги начинается:

обращение гражданина с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в отдел опеки и попечительства с полным комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства) (п. 10. настоящего регламента).
31. Документы могут быть представлены заявителем по собственной инициативе:

а) на личном приеме;

б) по почте;

в) в электронном виде на электронный адрес почты в информационно-телекоммуникационной Сети Интернет.

32. Муниципальный служащий отдела опеки и попечительства, ответственный в соответствии с должностным регламентом, должностной инструкцией за прием и регистрацию документов:

проверяет наличие, реквизиты и содержание документов, 
а также проверяет поступившие документы на повторность;

производит регистрацию поступивших документов в срок согласно пункту 16 настоящего Административного регламента.

33. В ходе личного приема муниципальный служащий отдела опеки и попечительства, ответственный в соответствии 
с должностным регламентом, должностной инструкцией за прием 
и регистрацию документов, осуществляет прием поступивших от заявителей документов, удостоверяется в правильности их заполнения, 
при необходимости снимает и заверяет копии документов (оригиналы документов возвращаются заявителям), выдает расписки о приеме документов, проводит проверку представленных документов.

34. Заявители могут направить документы в отдел опеки и попечительства по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление документов по почте должно осуществляться способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

Днем обращения за получением государственной услуги считается дата поступления документов в министерство от органов местного самоуправления.

35. Документы (сведения из документов) могут быть направлены заявителем в отдел опеки и попечительства в электронном виде путем 
их сканирования (получение электронного образа документов (копий).

Документы (сведения из документов), направляемые в электронном виде, предоставляются посредством Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций).

В случае направления документов (сведений из документов) 
в электронном виде основанием для начала предоставления государственной услуги является предоставление заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) сведений 
из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

В случае направления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, в электронном виде заявителем предоставляются оригиналы таких документов.

Муниципальный служащий отдела опеки и попечительства, ответственный в соответствии с должностным регламентом за прием 
и регистрацию документов, сличает подлинники представленных документов с документами, направленными в электронном виде.

При направлении документов (сведений из документов) 
в электронном виде обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

36. Результатом выполнения административной процедуры является заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители).

Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

37. Основанием для начала административной процедуры является проведения обследования условий жизни заявителя, его заявление и наличие всех необходимых документов, указанных в п. 10 настоящего регламента. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее акт обследования).

Предоставление муниципальной услуги

38. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны,  специалисты проверяют наличие всех необходимых документов, указанных в п. 10 настоящего регламента,  формируют личное дело заявителя и готовят проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации и договор об осуществлении опеки (попечительства) либо договор о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе. Специалисты отдела оформляют удостоверение опекуна (попечителя) и передают заявителю постановление, договор об осуществлении опеки (попечительства) либо договор о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе, удостоверение опекуна (попечителя), оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

39.   При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), специалист готовит заключение об отказе заявителю в возможности  быть кандидатом в опекуны (попечители).            

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
40. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  услуги, осуществляется руководителем МКУ «Управления образованием администрации Емельяновского района».

41. Специалисты отдела опеки и попечительства, ответственные за предоставление данной  услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

42. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, претензию на обжалование действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

43. Должностные лица,  участвующие в исполнении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. Прием граждан осуществляется Главой  Емельяновского района, его заместителем по социальной политике,  руководителем МКУ «Управления образованием администрации Емельяновского района» и специалистами по опеке и попечительству. 

Прием заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются  на информационных стендах муниципальных образований. 

44. Заявители в случае направления письменного обращения (жалобы) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату. 

45. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

46. По результатам рассмотрения жалобы руководителем органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении требований заявителей либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителям. 

47. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

48. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семьи, руководитель управления образования, специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом в срок, установленный законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение. 

49. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченные на то должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителями по данному вопросу. О данном решении уведомляются заявители, направившие обращение. 

Срок обжалования устанавливается законодательством Российской Федерации. 

50. Результатом досудебного обжалования является удовлетворение (неудовлетворение) вопроса заявителя в соответствии с критериями, указанными в регламенте. 

51. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики руководителям органов местного самоуправления. 

52. Должностные лица и специалисты муниципальных образований, специалисты по опеке и попечительству несут персональную ответственность за соблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги "По установлению опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних в Емельяновском районе» в соответствии с действующим законодательством.  

53. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений  при предоставлении муниципальной услуги. 

54. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке. 

55. Получатель муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (бездействием) муниципальных органов или должностных лиц, нарушены его права и свободы. 

56. Жалоба подается по усмотрению гражданина либо в суд по месту его жительства, либо в суд по месту нахождения организации, предоставляющей муниципальную услугу.

57. Для обращения в суд с жалобой устанавливается следующий срок: три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав. 

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом. 

58. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
Главе администрации района _________________________________

от _______________________________

__________________________________

(ФИО полностью)

__________________________________

(дата рождения)

проживающего (-щей) по адресу:

__________________________________

__________________________________

Заявление

Прошу назначить меня опекуном над несовершеннолетним (-ней) _________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                                 (ФИО, дата рождения полностью)

проживающим(-ей) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Родители ребёнка:

Мать: _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Отец: _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Ребёнку являюсь  ________________________________________________ 

буду проживать с ним совместно по адресу: 
______________________________________________________________________

Ребёнок имеет имущество, квартиру 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С обязанностями опекуна ознакомлен (-а)

Паспорт:

серия ________ № ____________                          _____________________

                                                                                               (подпись)

Выдан_______________________                          «____»______________г  

               (кем, когда)                                                                  (дата)

                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 3       

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание

стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

на воспитание в иных установленных семейным законодательством

Российской Федерации формах

Дата обследования "__" _________________ 20__ г.

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

обследование _________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни ________________________________
                                             (фамилия, имя, отчество

______________________________________________________________________
                       (при наличии), дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: _____________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
                            (когда и кем выдан)

место жительства _____________________________________________________
                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

______________________________________________________________________
место пребывания __________________________________________________________

                     (адрес места фактического проживания и проведения

______________________________________________________________________
                               обследования)

Образование __________________________________________________________
Профессиональная деятельность _________________________________________
______________________________________________________________________
(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает ______________________________________,

                                     Фамилия, имя, отчество (при наличии)

составляет _____ кв. м, состоит из _________________________ комнат, размер

каждой комнаты: ________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на ___

этаже в _______ этажном доме.

Качество  дома  (кирпичный,  панельный, деревянный  и  т.п.;  в  нормальном

состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество

окон и пр.) ____________________________________________________________
______________________________________________________________________
Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): _____________________________

______________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) ______________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр,  занятий

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и

проживают фактически):

	Фамилия,  
имя,    
отчество  
(при    
наличии)  
	Год     
рождения  
	Место работы,  
должность или  
место учебы   
	Родственное 
отношение  
	С какого     
времени     
проживает на   
данной жилой   
площади     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _________________
______________________________________________________________________
    (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения

______________________________________________________________________
                    с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура,

наличие опыта общения с детьми и т.д.) __________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ______________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

Дополнительные данные обследования ___________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или

попечителем  несовершеннолетнего  гражданина либо принять детей, оставшихся

без  попечения  родителей,  в  семью  на  воспитание  в  иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах ________________
______________________________________________________________________
      (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных

______________________________________________________________________
                              обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ________________________________
_______________________________    ______________    _____________________
 (руководитель органа опеки и         (подпись)            (Ф.И.О.)

         попечительства)

                                                                       М.П.

  ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по  предоставлению  услуги по установлению опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних в Емельяновском районе













ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
Заключение органа опеки и попечительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем
Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________
Дата рождения: ________________________________________________________
Ф.И.О. (полностью) _____________________________________________________
Дата рождения: ________________________________________________________
Адрес (место жительства, индекс) ________________________________________
_____________________________________________________________________
Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности  кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)). ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность ____________________________
______________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья (общее  состояние  здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) __________________________________________________________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе ) ______________________________________________
Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью _________________________
Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии______________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан_________________________
_____________________________________________________________________
                                                (Ф.И.О. заявителя(ей)

быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители) : __________
________________________________               __________________________

       должность, Ф.И.О.                                           дата, подпись

                                                                                            М.П.
* указывается конкретная форма семейного устройства.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 





Обработка и рассмотрение заявления и представленных документов  





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные п.13 АР





 Оснований 


для отказа в предоставлении муниципальной услуги не выявлено





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка ответа заявителю о невозможности предоставления муниципальной услуги





Есть основания для отказа 


в установлении опеки (попечительства)








Оснований для отказа


в установлении опеки (попечительства) нет








Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача Постановления администрации района об установлении опеки или попечительства.





Договора об осуществлении опеки (попечительства) либо договора о приёмной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе.








Выдача (направление)  заявителю решения об отказе в установлении опеки (попечительства)
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