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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Мясниковского района» по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов от лиц, желающих установить опеку, попечительств над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Мясниковского района» (далее - отдел образования) по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью» (далее по тексту - регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления государственной услуги по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ознакомлению граждан со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью, и подбору гражданам ребёнка для его передачи на воспитание в семью. 

1.2. Настоящий регламент устанавливает порядок обращения опекунов, попечителей, приемных родителей для назначения и выплаты ежемесячного денежного содержания детям, воспитывающимся в семьях опекунов, попечителей, приемных родителей. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения отдела образования: 346800, Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина, 33»; 

информацию о графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу можно получить по телефонам: 8(863490) 2-19-85, 2-36-95 еженедельно с понедельника по пятницу с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 у должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; электронная почта: roo_myasnikovsky@rostobr.ru.
1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить в:

- отделе образования Администрации Мясниковского района;

- средствах массовой информации Мясниковского района.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги (далее - должностные лица).

Должностные лица отдела образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о справочных телефонах отдела образования;

- об адресе официального сайта, адресе электронной почты отдела образования;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по  восьмой  настоящего подпункта.

1.3.3. Заявители, представившие в соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, документы для оказания содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении процедуры оказания содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью; 

- об отказе в оказании содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью;

- о возможности получения направления для посещения ребёнка для устройства его на воспитание в семью.

1.3.4. Информация о прекращении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью направляется заявителю письмом.

1.3.5. Информация о возможности получения направления для посещения ребёнка для устройства его на воспитание в семью сообщается заявителю по указанному в заявлении телефону, а в случае отсутствия телефона - с использованием почтовой связи. 

1.3.6. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью при помощи телефона или посредством личного посещения органов, участвующих в предоставлении государственной услуги. 

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью заявителем указываются дата подачи им документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Консультирование осуществляется в устной и  письменной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 30 дней со дня регистрации запроса

- Прием граждан при предоставлении муниципальной услуги осуществляется еженедельно во вторник и четверг с 9.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней и обеденного перерыва с 13.00 до14.00.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются дети,  находящиеся под опекой, попечительством, в приемных семьях.
1.5. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:
- министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

- органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Ростовской области, наделёнными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан;

- детским домом VIII вида Мясниковского района Ростовской области.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное учреждение «Отдел образования Администрации Мясниковского района» Ростовской области  (далее - отдел образования).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- ознакомление заявителя со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью; 

- подбор ребёнка заявителем для принятия его в семью. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более 15 дней, после получения всех необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Семейным кодексом Российской Федерации; 

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

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

- Федеральный закон от 06.10.200 г. №131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. №275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновлённых иностранными гражданами или лицами без гражданства»; 

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

- постановлением  Правительства  РФ  от 18.05.2009 г. №423 «Об  отдельных  вопросах  осуществления  опеки  и  попечительства  в  отношении  несовершеннолетних  граждан».

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) согласно Приложению № 1;

- документ, удостоверяющий личность;

Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
- справка с места работы с указанием должности; 

- документ, подтверждающий доходы (для лиц, не состоящих в трудовых отношениях);

- копия финансового лицевого счета с места жительства;

- документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением;
- медицинское заключение о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребенка;

- копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание усыновить ребёнка или стать опекуном, состоит в браке);

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

- краткая автобиография.

Отдел образования, предоставляя муниципальную услугу, осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:

- ФНС России по предоставлению копии налоговой декларации;

- ПФР по представлению сведений о размере пенсии;

- МВД России по предоставлению сведений о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

- Росреестр по предоставлению сведений из ЕГРП;

- органами местного самоуправления муниципального образования по предоставлению выписки из домовой (поквартирной) книги с места жительства.

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы в отдел образования по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основаниями для отказа в  приеме документов является:

- обращения без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

- обращения, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1.
Решение об отказе в приеме документов может быть принято в случаях:

- не предоставления документов, указанных в п. 2.6.

2.9. Требования к порядку исполнения услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение  документов должны быть оборудованы местами для сидения, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества должностных лиц отдела образования, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

- режима работы с заинтересованными лицами.

Каждое рабочее место должностных лиц отдела образования должно быть обеспечено возможностью доступа к компьютеру с необходимыми информационными базами данных, печатающим устройством.

В помещении должны иметься средства противопожарной защиты и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной  услуги является:

- размещение на портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте Администрации Мясниковского района, на информационных стендах в отделе образования;

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

- сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- размещения бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

·  предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;

·  соблюдение сроков предоставления услуги.

2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

2.14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела образования.

Предварительные консультации можно получить по телефонам: 8 (86349)  2-19-85, 2-36-95 еженедельно с понедельника по пятницу с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 у должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.14.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- выдача гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями; 

- приём заявления об оказании содействия в подборе ребёнка; 

- ознакомление заявителя со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью; 

- выдача заявителю направления для посещения ребёнка.

3.2. Выдача заключения о возможности граждан быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями.

3.2.1. Граждане Российской Федерации, желающие взять ребёнка на воспитание в семью, подают в орган местного самоуправления муниципального района (городского округа) Ростовской области, наделённый государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, по месту своего жительства (далее - орган местного самоуправления) заявление с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями и документы в соответствии с Приложением №1 к настоящему Регламенту. 

Лицо, желающее взять ребёнка на воспитание в семью, должно предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - иной документ, удостоверяющий личность. 

3.2.2. Орган местного самоуправления даёт разъяснения гражданам Российской Федерации по вопросам, связанным с усыновлением, назначением опеки (попечительства), заключением договора о передаче ребёнка на воспитание в приёмную семью. 

3.2.3. Для подготовки заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приёмными родителями орган местного самоуправления составляет акт по результатам обследования условий жизни лиц, желающих взять ребёнка на воспитание в семью. 

3.2.4. На основании заявления и приложенных к нему документов, а также акта обследования условий жизни лиц, желающих взять ребёнка на воспитание в семью, орган местного самоуправления в течение 5 рабочих дней со дня подачи гражданами заявления готовит заключение об их возможности быть усыновителями, 15 рабочих дней со дня подачи гражданами заявления готовит заключение об их возможности быть опекунами (попечителями), приёмными родителями, которые являются основанием для постановки граждан на учёт в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители.

Отрицательное заключение и, основанный на нём отказ в постановке граждан на учёт в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители орган местного самоуправления доводит до сведения заявителя в 5-дневный срок с даты его подписания. 

Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения. 

3.2.5. После постановки граждан на учёт в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители орган местного самоуправления представляет им информацию о ребёнке, который может быть передан в семью, и выдает направление для посещения ребёнка по месту жительства (нахождения) ребёнка. 

3.2.6. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители имеют право: 

- получить подробную информацию о ребёнке и сведения о наличии у него родственников; 

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

3.2.7. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители обязаны лично: 

- познакомиться с ребёнком и установить с ним контакт; 

- ознакомиться с документами усыновляемого ребёнка; 

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

3.2.8. Если кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители не смогли подобрать для принятия в семью ребёнка по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребёнке, подлежащем передаче на воспитание в семью, в другой орган местного самоуправления по своему выбору или в Министерство образования Ростовской области.

3.3. Приём заявления об оказании содействия в подборе ребёнка (детей).

3.3.1. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, (далее - граждане Российской Федерации) обращаются лично в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, предъявляют паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и представляют: 

- заявление об оказании содействия в подборе ребёнка по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту; 

- заполненную анкету гражданина, желающего принять ребёнка на воспитание в свою семью, (далее - анкета гражданина); 

          - заключение органа местного самоуправления, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приёмным родителем. 

3.3.2. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее - иностранные граждане): 

- обращаются лично в Министерство образования Ростовской области, предъявляют документ, удостоверяющий личность, подают заявление об оказании содействия в подборе ребёнка и необходимые документы; 

- обращаются в Министерство образования Ростовской области через представителя иностранной организации по усыновлению, аккредитованной на территории Российской Федерации, который подает заявление об оказании содействия в подборе ребёнка и необходимые документы. 

При подаче иностранными гражданами лично заявления об оказании содействия в подборе ребёнка и документов обязательно присутствие переводчика, с предоставлением диплома и трудовой книжки (либо копий, заверенных в установленном порядке). 

3.3.3. Все документы, представляемые иностранными гражданами, должны быть легализованы в установленном порядке, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации, переведены на русский язык, подпись переводчика должна быть удостоверена в консульском учреждении или дипломатическом представительстве Российской Федерации в государстве места жительства гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, иностранного гражданина или лица без гражданства либо нотариусом на территории Российской Федерации. 

3.3.4. Основанием для отказа в принятии заявления об оказании содействия в подборе ребёнка является непредставление заявителем какого-либо из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.4. Ознакомление со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью.

3.4.1. Орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, в 10-дневный срок со дня получения заявления и документов от гражданина Российской Федерации, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, рассматривает их по существу, регистрирует в журнале кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители и предоставляет гражданину для ознакомления анкеты и фотографии детей, оставшихся без попечения родителей, соответствующих его пожеланиям, либо возвращает гражданину документы с указанием письменно причин отказа в предоставлении запрашиваемой им информации о ребёнке, оставшемся без попечения родителей.

3.4.2. Специалист Министерства образования Ростовской области, уполномоченный для работы с региональным банком данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в 10-дневный срок со дня получения заявления и всех необходимых документов от иностранного гражданина рассматривает их по существу и предоставляет заявителю, обратившемуся лично, для ознакомления анкету ребёнка и фотографию ребёнка, оставшегося без попечения родителей, соответствующего его пожеланиям, либо возвращает ему документы с указанием письменно причин отказа в предоставлении запрашиваемой информации о ребёнке, оставшемся без попечения родителей.

3.4.3. Специалист Министерства образования Ростовской области, уполномоченный для работы с региональным банком данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в 10-дневный срок со дня получения заявления и всех необходимых документов от иностранного гражданина через представителя иностранной организации по усыновлению, аккредитованной на территории Российской Федерации, рассматривает их по существу и предоставляет представителю производную информацию о ребёнке, подобранном специалистом для устройства в семью заявителя, либо возвращает ему документы с указанием письменно причин отказа в предоставлении запрашиваемой информации о ребёнке, оставшемся без попечения родителей.

3.4.4. Иностранный гражданин имеет право на получение сведений только о том ребёнке, сведения о котором находятся в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, более 7 месяцев и в отношении которого возникли установленные законом основания усыновления (удочерения).

3.4.5. В случае если предложенные заявителю сведения о ребёнке не отвечают его пожеланиям, заявитель подаёт заявление об ознакомлении со сведениями о ребёнке, подлежащем передаче на воспитание в семью, с просьбой продолжить поиск ребёнка или с отказом от поиска ребёнка.

3.4.6. Соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, не реже одного раза в месяц письменно уведомляет заявителя о поступлении (не поступлении) новых анкет ребёнка, содержащих сведения, которые соответствуют пожеланиям гражданина.

Заявитель в 10-дневный срок со дня получения такого уведомления может ознакомиться с новыми анкетами ребёнка. Указанный срок может быть продлен, если заявитель в 10-дневный срок со дня получения уведомления проинформирует соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, об основаниях, препятствующих ему ознакомиться с новыми анкетами ребёнка (болезнь, служебная командировка и др.).

Если заявитель, дважды получив уведомление о результатах поиска ребёнка, оставшегося без попечения родителей, не явился для ознакомления с новыми анкетами ребёнка, поиск ребёнка, оставшегося без попечения родителей, для данного гражданина приостанавливается и может быть возобновлен на основании письменного заявления заявителя.

3.5. Выдача направления для посещения ребёнка (детей). 

3.5.1. При выборе заявителем ребёнка, оставшегося без попечения родителей, орган, участвующий в предоставлении государственной услуги (пункт 4 настоящего административного регламента), выдает ему лично направление на посещение этого ребёнка.

Направление выдается на посещение одного ребёнка и действительно в течение 10 дней с даты его выдачи. Срок действия направления может быть продлен соответствующим оператором при наличии оснований, препятствующих заявителю посетить ребёнка в установленный срок (болезнь, служебная командировка и др.). 

Направление подписывается руководителем соответствующего органа, участвующего в предоставлении государственной услуги или его заместителем и выдается на руки заявителю в 3 экземплярах. 

В случае желания заявителя принять на воспитание в семью двоих и более детей направление выдается на посещение количества детей, указанного в заявлении об оказании содействия в подборе ребёнка. 

Сведения о ребёнке, оставшемся без попечения родителей, на посещение которого выдано направление одному заявителю, не могут быть одновременно сообщены другому заявителю. 

По итогам знакомства с ребёнком заявитель указывает в направлении свое решение, которое заверяется подписью руководителя учреждения, в котором находится ребёнок, и печатью учреждения, и возвращает 1 экземпляр направления в орган, участвующий в предоставлении государственной услуги. 

При отказе заявителя от приёма на воспитание в свою семью предложенного ему ребёнка он получает направление на посещение другого выбранного им ребёнка. 

3.5.2. Заявитель обязан в 10-дневный срок письменно проинформировать соответствующий орган, участвующий в предоставлении государственной услуги: 

- о подаче им заявления в суд об установлении усыновления (удочерения) ребёнка, заявления в орган опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и создании приёмной семьи; 

- о вынесении решения о передаче ребёнка на воспитание в его семью (решение суда об установлении усыновления (удочерения), решения органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства), заключении договора о создании приёмной семьи); 

- о принятии им решения об отказе от поиска ребёнка. 

3.5.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела образования осуществляется начальником отдела образования. 

Персональная ответственность должностных лиц отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов.

4.2  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела образования положений настоящего административного регламента, иных действующих нормативных правовых актов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Отдела образования, в пределах своих полномочий принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных отделом образования приказов.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляется на  основании плана работы отдела образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения руководителей муниципальных бюджетных образовательных учреждений подаются в отдел образования, а жалобы на решения начальника отдела образования направляются в Администрацию Мясниковского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Обращение в орган, предоставляющему муниципальную услугу, осуществляется  по адресу, телефону/факсу, электронной почте.

5.2.2. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.3. Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или Администрация Мясниковского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 5.2.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  5.3. В судебном порядке:

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

6.1.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования при предоставлении муниципальной услуги.

6.2.
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

 Управляющий делами
Администрации района                                                                       А.П. Кравченко

                                                                     Приложение № 1
                                                                                   к административному регламенту отдела образования 
                                                         по предоставлению муниципальной услуги
«Приём документов от лиц, желающих установить опеку
                                                                   (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, 
                                                                     оставшимся без попечения родителей, или создать 
                   приёмную семью»
                                                               В орган опеки и попечительства
                                                Мясниковского района
                                                                      от _____________________________

                                                                       (Ф.И.О.)
                                                                                                   ____________________________________________

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей,

в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством РФ

Я, _________________________________________________________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

Гражданство _________ Документ, удостоверяющий личность: ___________

____________________________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства ___________________________________________________
                                                         (индекс, адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_____________________________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________
                                                      (индекс, адрес места фактического проживания)
__________________________________________________________________

· прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)
· прошу выдать мне (нам) заключение о возможности быть приемным (и) родителем (ями)

· прошу передать мне под опеку (попечительство) ___________________

________________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О. ребенка (детей), дата рождения)

· прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

_______________________________________________________________

                                                           (Ф.И.О. ребенка (детей), дата рождения)

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

Дополнительно могу сообщить о себе следующее _______________________

                                                                                                                            (указывается наличие у гражданина
_____________________________________________________________________________________________

   необходимых навыков и знаний в воспитании детей, в том числе информация о наличие документов об

_____________________________________________________________________________________________

образовании, профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

_____________________________________________________________________________________________

                                                                              или попечители) 

Я, _______________________________________________________________,
                                                                                         (Ф.И.О.)

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

«_____»_______________20__ г.                                                            Подпись__________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

· копия документа, удостоверяющую личность

· справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, подтверждающий доходы (копия пенсионного удостоверения, справка из Пенсионного фонда РФ или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

· выписка из домовой (поквартирной) книг с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение

· копия финансового лицевого счета с места жительства

· справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан

· медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (ки), желающего усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемными родителями)

· копия свидетельства о браке (при наличии)

· письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (для граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями, приемными родителями)

· справка о соответствии жилых помещений санитарным правилам и нормам

· справка о соответствии жилых помещений техническим правилам и нормам

· документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи на воспитание в иных установленных семейным законодательством РФ формах

· автобиография

                                                                      Приложение №2
                                                                                   к административному регламенту отдела образования 
                                                         по предоставлению муниципальной услуги
«Приём документов от лиц, желающих установить опеку
                                                                   (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, 
                                                                     оставшимся без попечения родителей, или создать 
                   приёмную семью»
Федеральному / региональному
оператору государственного
банка данных
от _________________________
          (Ф.И.О.)

                              ЗАЯВЛЕНИЕ
                 ОБ ОКАЗАНИИ СОДЕЙСТВИЯ В ПОДБОРЕ РЕБЕНКА

Я, ____________________________________________________________________
                                Ф.И.О.

Гражданство: ___________________ Паспорт: серия ________ N. ______________
______________________________________________________________________
                         (когда и кем выдан)

Адрес (по месту регистрации) __________________________________________
Адрес (фактический) __________________________________________________
прошу оказать содействие в подборе ребенка для

--- оформления усыновления (удочерения)
---
--- оформления опеки (попечительства)
---
--- создания приемной семьи

Пожелания по подбору ребенка:
возраст ________________________________________________________________
пол ___________________________________________________________________
цвет глаз _______________________________________________________________
цвет волос ______________________________________________________________
иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению
ребенка и др.)

Субъекты Российской Федерации, в которые гражданин может выехать для
подбора ребенка: _____________________________________________________

_____________________________
         (подпись, дата)
                                                                         Приложение №3
                                                                                      к административному регламенту отдела образования 
                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги
                                                                                     «Приём документов от лиц, желающих установить 

                                                                                     опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми,
                                                                                     оставшимся без попечения родителей, или создать 
                                                                                      приёмную семью»
Блок-схема

последовательности действий отдела образования при предоставлении муниципальной услуги: «Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, или создать приёмную семью»

Прием и регистрация обращения опекуна (попечителя), приемного родителя.





Акт по результатам обследования условий жизни лиц, желающих взять ребенка на воспитание в семью.





Подготовка заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями.





Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет в качестве кандидатов в замещающие родители.





Постановка граждан на учет в качестве замещающих родителей.





Подготовка проекта постановления или искового заявление. 





Уведомление усыновителя, опекуна (попечителя), приемного родителя, о постановке на учет в органе опеке.





Предоставление муниципальной услуги завершено.





Запрос с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителям.





Предоставление информации о ребенке, который может быть передан в семью.










































































