
                                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
                                                                                                    к постановлению администрации

                                                                                                    муниципального образования

                                                                                                     «Карсунский район»

                                                                                                  25 декабря 2014   № 1288
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по назначению опекуна (попечителя) 
несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей

1.Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и совершенствования организации передачи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей под опеку (попечительство) гражданам Российской Федерации. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ознакомлению граждан с порядком обращений в органы опеки и попечительства по назначению опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей.

         1.2. Описание заявителей. 
         Заявителями результатов исполнения муниципальной услуги 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. 
            1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

            Консультирование, прием, регистрацию, рассмотрение заявлений, подготовку проекта постановления администрации муниципального образования «Карсунский район» об установлении опеки (попечительства), выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел по  опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних муниципального казённого учреждения «Управление образования администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - Отдел).
         Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела: 433210, Ульяновская область, р.п. Карсун, ул. Куйбышева, 46.
          Телефоны: для консультаций и справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: (8-84-246) 2-31-52, факс: 2-49-71 

          Адрес электронной почты:  Karsun-POO@yandex.ru.  

          Адрес официального сайта: http:// karsun-roo.ucoz.com.
          График работы отдела: понедельник – пятница, с 8.00 до 17.00, перерыв на обед - с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

          Приёмные дни: вторник, четверг с 8:00 до 16:00
          Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

          Осуществление административных действий по приёму, регистрации, проверке документов для предоставления муниципальной услуги возможно сотрудниками многофункционального  центра (далее – МФЦ) в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с отделом.
         1.4.Форма информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

         Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела в виде:

       - индивидуального информирования;

       - публичного информирования.

        Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

       - при личном обращении;

       - по письменным обращениям;

       - по телефону;

       - по электронной почте.

        При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей:

        -о месте нахождении; почтовом адресе; графике работы; специалистах отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов;

        -о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

        -о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

        -о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений сотрудников.

        Личный прием граждан по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги организуется и осуществляется в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

        Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок. 

        Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут.

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

        Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

        Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

        В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее – МФЦ), действия, предусмотренные подразделом 1.4. раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.

        Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации: на официальном сайте администрации в сети «Интернет» www.karsunmo.ru; на официальном сайте муниципального казённого учреждения «Управление образования администрации муниципального образования «Карсунский район»  (далее – Управление образования) в сети «Интернет» http:// karsun-roo.ucoz.com.; на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru; в средствах массовой информации (СМИ); на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.

        На официальном сайте Управления образования размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах отдела, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалистов.

          В фойе здания Управления образования расположен стенд с подробной информацией о личном приёме начальника  и специалистов Управления образования, адреса и время приёма в органах местного самоуправления, образцы заявления  и другая информация.   
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.Наименование муниципальной услуги.

          Предоставление муниципальной услуги по назначению опекуна (попечителя) несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей.
          2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу.            

           В предоставлении муниципальной услуги принимают участие следующие органы:

 - отдел по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних муниципального казённого учреждения «Управление образования администрации муниципального образования «Карсунский район»;

 - администрация муниципального образования «Карсунский район» (далее – администрация), наделённая полномочиями по организации и осуществлению деятельности отдела.
          Консультирование, прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений), подготовку проекта постановления об установлении опеки (попечительства), выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел.

          При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

           2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

          Конечными результатами предоставления муниципальной услуги в зависимости от решения являются:

- принятие решения об установлении опеки или попечительства;

- принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства.
           Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

- постановления администрации  муниципального образования «Карсунский район» об установлении опеки (попечительства);

- постановления об установлении опеки (попечительства) на возмездной основе и договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего подопечного;

- заключения об отказе в установлении опеки или попечительства за подписью начальника Управления образования.
          2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

           Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и при получении результата не должно превышать 15 минут.

         Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

          Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

          Разрешение (отказ в предоставлении муниципальной услуги) предоставляется заявителю не позднее чем через тридцать дней с даты подачи заявления о предоставлении разрешения.

          2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

          - Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (первоначальный текст опубликован  22.12.2006  в  «Российской газете» - Федеральный выпуск № 4255);

        - Федеральный закон Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (первоначальный текст опубликован 30.04.2008  в «Российской газете» - Федеральный выпуск № 4651);

          - Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16, «Российская газета», № 17, 27.01.1996);

          - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

          - Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (опубликовано: 20.04.2001  в «Российской газете» - Федеральный выпуск № 2690);

             - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 21.02.2014  № 136 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (опубликовано: 18.07.2014  в «Российской газете» - Федеральный выпуск № 6432).

            Перечень нормативных правовых актов не является исчерпывающим.

             2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.      

            2.6.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), представляет в отдел следующие документы: 

             - заявление гражданина Российской Федерации, иностранного гражданина или лица без гражданства, проживающего на территории муниципального образования «Карсунский район» (приложение № 1);

            - паспорта заявителей (копии страниц с фотографией и адресом регистрации указанных лиц);
            - краткая автобиография;

            - копия свидетельства о браке (свидетельства о расторжении брака, о смерти супруга);

            - копия ИНН (при наличии);

            - копия страхового пенсионного свидетельства; для пенсионера – копия пенсионного удостоверения;
             - согласие членов семьи, в том числе детей, старше 10 лет, принять ребёнка на воспитание в семью, кроме граждан, желающих усыновить ребёнка (приложение № 2);

            Заявители (законные представители) выражают согласие на обработку  своих персональных данных  в заявлениях.
            2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (документы, которые подлежат преставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия):

            - справка о доходах кандидата (за последние 12 месяцев) и супруга;

           - копия финансового лицевого счета (с указанием наличия долга по квартплате и коммунальным услугам);

           - выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства  или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение;

            - справка органов внутренних дел об отсутствии судимости кандидата и всех взрослых членов семьи за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

            - бытовая характеристика от участкового полиции на семью;

             - характеристика с места работы;

            - медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребёнка, взять под опеку (попечительство), в приёмную семью;

            -  справки о состоянии здоровья всех взрослых членов семьи кандидата (на детей справки от педиатра);            
            -  документ о прохождении подготовки кандидата в «Школе приёмных родителей» и заключение психолога;

           - справка о соответствии жилого помещения санитарным и техническим правилам и нормам.
            Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
           2.6.3. Исчерпывающий перечень документов на ребёнка, представляемых для получения муниципальной услуги: 

            - копия свидетельства о рождении;

            - заявление ребёнка, старше 10 лет (приложение № 3);

             - заявление родителей, если они по каким-либо причинам добровольно передают ребёнка под опеку другому лицу на определённое время (живут за рубежом, выезжают в длительную командировку и т.д. при этом предоставляются подтверждающие документы  и в заявлении указывается срок, на который передаётся под опеку ребёнок);

             - копия ИНН (при наличии);

             - копия страхового медицинского полиса;

             - копия документа о наличии гражданства (после 14 лет – паспорта).  
            2.6.4. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (документы, которые подлежат преставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия):

            - копия документов, подтверждающих отсутствие родителей (справки о рождении по форме 25, свидетельства о смерти, приговора суда, решении суда о лишении (ограничении) родительских прав, о признании  безвестно отсутствующим, о признании недееспособным; справки из органов внутренних дел о розыске, справки из лечебного учреждения и др.);

             - справку с места регистрации по форме № 8;

             - копии документов, подтверждающих принадлежность жилого помещения;

             - копия лицевого счёта (о наличии долга по квартплате и коммунальным услугам);

             - медицинская справка о состоянии здоровья;

             - справка с места учёбы;

              - характеристика с места учёбы.
            2.6.5. Перечисленные документы, действительны в течение года со дня их выдачи, медицинское заключение о состоянии здоровья - в течение 3 месяцев. 

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

          В целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, специалисты отдела по опеке и попечительству проводят обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования.

         2.6.6. 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).           

           2.6.7. Копии документов предоставляются вместе с оригиналами. Копии, принимаемых документов, сверяются с оригиналами, заверяются подписью специалиста Отдела. Оригиналы возвращаются заявителю. Копии документов остаются в отделе.

           Заявление о предоставлении муниципальной услуги, а так же иные документы по желанию заявителя, могут быть представлены заявителем при личном обращении в Отдел, либо направлен им по почте, в том числе, по электронной почте в виде электронного документа, а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг.

          При подаче заявления лично, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

           2.7. От заявителя запрещается требовать:

           - предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

         - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Карсунский район».

          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

          - в случае если при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия);

          - в случае если заявление подано неуполномоченным лицом.
          2.9. Исчерпывающий перечень приостановления муниципальной услуги.

           Муниципальная услуга приостанавливается, в следующих случаях: 
- без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- не поддаются  прочтению, содержат  нецензурные или оскорбительные выражения.
          2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

          Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

          2.11. Срок ожидания в очереди, порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

         2.11.1. Время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно. 
         2.11.2. Прием запросов (заявлений) на выдачу постановления об установлении опеки (попечительства) осуществляется в течение 15 минут.

          2.11.3.Специалист Отдела в течение 15 минут регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и передает начальнику Управления образования для визирования.

          2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

          На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

          Вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании;  месте нахождения и режиме работы.

         Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

          Помещения оборудуются:

          а) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

          б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

          в) системой охраны.

         Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

          Требования к местам ожидания.

          Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями.

          Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

          Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

          Требования к информационным стендам.

          Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где предоставляется муниципальная услуга.

          На информационном стенде размещается следующая информация:

          а) полный текст административного регламента с приложениями, в том числе с обязательным указанием перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

          б) блок-схема;

          в) образцы заполнения заявлений;

          г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          2.13.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

          Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

          - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

          - отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

          - возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

          - соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги;

          - возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в МФЦ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме и многофункциональных центрах 

          Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

            Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием и регистрация документов заявителя;

          - проверка условий жизни заявителя и экспертиза документов;
          - подготовка проекта постановления об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства) и  уведомление заявителя о принятом решении.

            Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

            Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяются действующим законодательством.

            3.1.Прием и регистрация документов заявителя.

            Юридическим фактом, основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача заявления  родителей (законных представителей), выразивших желание стать опекуном (попечителем), которые обращаются лично или через представителя (на основании доверенности) в отдел, предъявляют паспорт и необходимые документы.

            Ознакомиться с образцом заявления и получить бланки заявления можно в  отделе непосредственно у ответственных должностных лиц – специалистов отдела.
                

            Заявитель  заполняет заявление в  кабинете  отдела одновременно с подачей необходимых документов.


Дополнительную   информацию о порядке заполнения  заявления заявитель или его представитель могут получить у специалистов отдела  лично, либо по телефону.
            При предоставлении необходимых документов заявителем, специалист отдела устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, соответствие представленных документов перечню, установленному в настоящем административном регламенте.

            Специалист отдела сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

            Специалист отдела производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии с подлинным экземпляром, заверяет своей подписью.

            При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист отдела уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела возвращает ему заявление и представленные им документы. 

            Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия  документов, указанных в настоящем административном регламенте, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

            Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи (приложения № 1, 2, 3).

            Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

            В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с отделом.

            Специалисты Отдела при непредставлении заявителем документов, готовят официальный запрос в органы исполнительной власти (организации).

  3.2. Проверка условий жизни заявителя и экспертиза документов.

            Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители)  (приложение № 1).

            В целях назначения заявителя опекуном конкретного ребенка или постановки на учет в качестве кандидата в опекуны, специалисты отдела  выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.

            Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) производится непосредственно специалистами отдела.

            При обследовании условий жизни заявителя специалисты Отдела оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи, способности заявителя к воспитанию ребенка, способность и желание заявителя согласовывать вопросы воспитания ребенка с отделом.

            Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее акт обследования), который   прилагается к пакету документов заявителя.

             Максимальный срок исполнения указанной процедуры – 7 рабочих дней.

             В последующем специалист Отдела формирует личное дело заявителя. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела оформляет запросы в органы и учреждения, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или учреждение не должен превышать 3 рабочих дней. 

             Специалист Отдела при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя. Максимальный срок исполнения указанной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или органе, куда направлен запрос. 

            Специалист отдела проводит экспертизу документов, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

            При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист Отдела готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) и передает заключение и личное дело кандидата в опекуны для принятия решения начальнику Управления образования.

             Максимальный срок исполнения указанной процедуры – 2 рабочих дня.

             Срок исполнения административной процедуры (проверка условий жизни заявителя и экспертиза документов)  - составляет 14 дней.
           3.3. Подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Карсунский район» об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства) и  уведомление заявителя о принятом решении.

           Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником  Управления образования личного дела кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) или заключения об отказе в предоставлении услуги.

            Начальник Управления образования проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.          

           При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), специалист отдела готовит заключение об отказе заявителю в возможности  быть кандидатом в опекуны (попечители) и передает заключение и личное дело заявителя для принятия решения начальнику Управления образования.

           В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник Управления образования передает заключение и личное дело кандидата в опекуны (попечители) специалисту отдела. 

           Специалист Отдела, заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал учёта кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приёмные родители, граждан Российской Федерации». 

           Специалист Отдела готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - постановление), передает его начальнику Управления образования на подпись для согласования. 

            Специалист Отдела передаёт проект постановления и личное дело кандидата в опекуны (попечители) на согласование в администрацию в следующем порядке:

         - начальнику отдела правового обеспечения;

         - начальнику Управления  по  вопросам социального развития.

           После согласования проект постановления передают на подпись главе администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - глава администрации), при его отсутствии исполняющему обязанности главы администрации. После подписания постановление регистрируется специалистом отдела организационного обеспечения. 

           Максимальный срок выполнения административных действий, составляет 5 дней.

           Специалист отдела в течение 1 дня с момента подписания постановления передает заявителю постановление, оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

           В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник Управления образования подписывает заключение и передаёт документы специалисту отдела.

           В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении, результат муниципальной услуги выдается лично, либо отправляется с использованием средств почтовой связи.

          Специалист Отдела выдает результат муниципальной услуги лично заявителю при предоставлении документа, удостоверяющего личность заявителя

           Специалист Отдела регистрирует заключение в «Журнале регистрации исходящей корреспонденции» и уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая 1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении услуги на руки заявителю и возвращает, сданные заявителем документы, в течение 7 рабочих дней со дня подписания заключения. В случае отправления результата муниципальной услуги с использованием почтовой связи, специалистом Отдела делается соответствующая отметка в журнале исходящей документации с указанием даты отправления результата. Копии документов хранятся в отделе.
           В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, действия по выдаче результата, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с отделом.

           3.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.
          Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела.

           Консультации предоставляются по вопросам определения:

- перечня документов, необходимых для проведения процедуры оказания муниципальной услуги;
- источника получения документов, необходимых для проведения процедуры оказания муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
          Консультации предоставляются при личном обращении и  по телефону. Также консультации могут осуществляться сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

          4.1.Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнения отдельных административных действий), несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте, за все действия (бездействие) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

          4.2.Текущий контроль осуществляется начальником Управления образования в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей.

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

          4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц 
органа, предоставляющего муниципальную услугу

         5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

        5.2. Особенности подачи жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

         5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

         2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

         3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами Администрации (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;

       4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

       5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;

        6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;

        7) 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.

          5.2.2. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в администрацию подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Карсунский район» и её сотрудников (далее – журнал) в день поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

Администрация, выдает расписку заявителю в получении от него жалобы в письменной форме на бумажном носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема.

          Жалоба, поступившая в Управление образования в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в журнале обращений граждан в день поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. Специалист Управления образования, выдает копию жалобы с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема.

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

          Жалоба может быть направлена через МФЦ в случае передачи административных действий по приему жалоб в МФЦ.

           5.2.3.Жалоба должна содержать:

           1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

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

           3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

         5.2.4.Заявитель, подавший жалобу, несёт ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

           5.3. Жалобы, за исключением жалоб на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются руководителем аппарата Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

            Жалобы на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются непосредственно Главой администрации.

          Жалоба, поступившая в Управление образования рассматривается начальником Управления образования.

          5.4. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:

        - представление жалобы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать её содержание;

         - отсутствие в жалобе указания на фамилию, сведения о месте жительстве заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождении заявителя - юридического лица, по которым должен быть направлен ответ заявителю в письменной форме.

           5.5. Жалоба рассматривается руководителем аппарата администрации, начальником Управления образования в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, Управления образования, должностных лиц, в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

           5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководитель аппарата администрации, начальник Управления образования выносит одно из следующих решений:

           - удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

           - отказать в удовлетворении жалобы.

           5.7. В течение одного рабочего дня со дня принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

           5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы составляет протокол об административном правонарушении, предусмотренный статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы, в установленном законодательством порядке.

               В случае рассмотрения жалобы начальником Управления образования и установления в ходе или по результатам её рассмотрения признаков состава административного правонарушения в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы направляет лицу, уполномоченному составлять протокол об административном правонарушении, предусмотренный статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы, в установленном законодательством порядке.

            5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления руководитель аппарата администрации, начальник Управления образования в течение одного рабочего дня со дня принятия соответствующего решения направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, в установленном законодательством порядке.

               5.10. Информация по результатам рассмотрения жалоб размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.karsunmo.ru; на официальном Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» http:// karsun-roo.ucoz.com.
                                                                                                        Приложение № 1

к административному регламенту 

                                                           Главе администрации муниципального






образования «Карсунский район»






Ульяновской области






Чубарову В.Б.  









______________________________________





зарегистрированной (-ного) по адресу:






________________________________________






проживающей (-ого) по адресу:






________________________________________






паспортные данные: ________________________

                                                                       тел._________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

 
Прошу назначить меня опекуном (попечителем, приёмным родителем) над несовершеннолетней (-им) _________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
проживающей по адресу : _____________________________________________________________
оставшимся без попечения родителей, в результате того, что мать ____________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
отец_________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Ребёнку являюсь _____________________________________________________________________
О себе сообщаю следующее:

Дата и место рождения ______________________________________________________________
Образование, место работы _____________________________________________________________
Должность ______________________________, зарплата _________________________________, др. виды дохода _________________________, семейное положение _______________________, состояние здоровья ____________.


 Я не страдаю хроническим алкоголизмом или наркоманией, не был(а) ранее ограничен(а) в  судом в родительских правах, в отношении меня не производилась отмена усыновления по моей вине, отсутствует вступившее в силу решение суда о лишении родительских прав, признание недееспособным или ограничении дееспособности, отсутствует не погашенная судимость, я не злоупотребляю спиртными напитками и наркотическими средствами.

Состав моей семьи:

	№
	Ф.И.О.
	Родственные отношения
	Дата рождения
	Место работы, учёбы
	Доход 
	Состояние здоровья

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


               Никто из  перечисленных членов моей семьи не страдает заболеваниями, представляющими угрозу жизни и здоровью  ребёнка.

    Условия проживания __________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о других родственниках ребёнка:

	№
	Ф.И.О.
	Родственные отношения 
	Адрес 

	
	
	
	


Согласие родственников на учреждение опеки (попечительства) ________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о ребёнке:

Состояние здоровья ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Посещает МДОУ _____________, МОУ ______________________, класс _________________

Сведения об успеваемости ______________________________________

Наличие жилья __________________________________________________________________
Приватизировано, не приватизировано (нужное  подчеркните)

Наличие имущества ___________________________________________________________, сбережений ______________________, ценных бумаг _________________________________.

Назначена пенсия /по СПК, по инвалидности/ с какого времени _________________________
________________________________________________________________________________
Взысканы алименты на содержание несовершеннолетнего:

- с отца ______________________________________________________________________

- с матери ____________________________________________________________________

     С правами и обязанностями опекуна (попечителя, приёмного родителя) ознакомлен (а).

Обязуюсь нести ответственность за жизнь, здоровье ребёнка и получение им образования, создать полноценные условия для его воспитания, а также своевременно предоставлять в отдел образования специалисту отдела опеки и попечительства сведения и документы, касающиеся законных прав и интересов ребёнка, и сведения, связанные с изменением положения в нашей семье.

Я, ________________________________________________, обязуюсь выполнять обязанности опекуна (попечителя, приёмного родителя) добросовестно.

За достоверность сведений указанных в заявлении несу ответственность.


Предупрежден(а), что пособие на содержание ребёнка будет назначено мне по месту жительства.

«___» _______________ 20__г.





__________________

Подпись и паспортные данные гр. __________________________________________________
заверяю.

P.S: Я ________________________________________, даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

______________________

______________________

       «___» _______________ 20__г.
                                                                                                  Приложение № 2
к административному регламенту 

                                                                                        Начальнику МКУ

                                                                                        «Управление образования администрации

                                                                   муниципального образования 

                                                   «Карсунский район»

                                        А.В.Кулёмину
                                                                                  от гр.____________________________
                                                                                           фамилия, имя, отчество полностью

                                                                       проживающего/ей по адресу:

                                                                                        __________________________________                                             

                                                                                           __________________________________
                                                                                               адрес места жительства полностью

СОГЛАСИЕ ЧЛЕНА СЕМЬИ

НА УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЕКИ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА) НАД РЕБЕНКОМ

Я, гр. __________________________________________________________________________
                                                     фамилия, имя, отчество заявителя

прихожусь гр.____________________________________________________________________
                                                          фамилия, имя, отчество опекуна (попечителя)

будущему опекуну (попечителю), __________________________________________________
                                                               указать, кем из членов семьи опекуна является

Против проживания в нашей семье ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), не возражаю.

P.S: Я ________________________________________, даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

__________________________________      ___________________________________

                       дата                                                                    подпись заявителя

                                                                                                Приложение № 3
к административному регламенту 

                                                                                   Начальнику МКУ «Управление образования  

                                                                                   администрации МО «Карсунский район»
                                                                                   А.В.Кулёмину
                                                                               от гр.________________________________

                                                                              _____________________________________
                                                                          проживающей (го)/ей по адресу:

                                                                               ______________________________                                             

                                                                                          ______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

 
            Я, _________________________________________________________года рождения, согласен, чтобы моим опекуном (попечителем) был (а) ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
 

 P.S: Я __________________________________________,  даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                              

 Дата: ___________________

Подпись:________________
 

 

                                                                                              Приложение № 4
к административному регламенту

Блок-схема общей структуры последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги  





Прием и регистрация документов заявителя








Проверка условий жизни заявителя и экспертиза 


документов








Подготовка проекта постановления об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства) и  уведомление заявителя о принятом решении














