П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КУЩЕВСКИЙ РАЙОН
от ________________ 






№ ____

ст-ца Кущевская

Об утверждении Административного регламента  администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки  или попечительства   

над несовершеннолетними» 
В целях приведения правовых актов администрации  муниципального образования Кущевский район в соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

   1. Утвердить  Административный  регламент администрации муници-пального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» (прилагается).
   2. Управлению  по  вопросам  семьи  и  детства  (Думбровская) опубли-ковать настоящее  постановление  в районной газете «Наше Время» и размес-тить на официальном сайте администрации муниципального образования Ку-щевский район в сети Интернет.

   3. Признать  утратившим   силу   постановление  администрации  муни-ципального образования Кущевский район от 28 июня 2010 года № 1716 «Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Ус-тановление опеки (попечительства) или патронажа над определенной катего-рией лиц (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установлен-ном  порядке недееспособными)».


   4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы  муниципального  образования Кущевский район С.В.Ламонова.

   5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-ния.

Глава муниципального образования 

Кущевский район 






           В.С. Ханбеков









  ПРИЛОЖЕНИЕ 









   УТВЕРЖДЕН 









 постановлением администрации









  муниципального образования









          Кущевский район









      от ____________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

            Администрации муниципального образования Кущевский район 
     по предоставлению муниципальной услуги
«Установление опеки или попечительства 

над несовершеннолетними»

ст-ца Кущевская,

2012 г
I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального об-разования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Уста-новление опеки или попечительства над несовершеннолетними» (далее – Адми-нистративный регламент), разработан в целях:


  повышения качества предоставления муниципальной услуги, повыше-ния эффективности деятельности органов местного самоуправления;

             создания комфортных условий для участников отношений, возникаю-щих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последова-тельность действий администрации  и  её должностных лиц.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Федеральным  законом  от  6  октября  2003  года  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

   решением  Совета  муниципального  образования  Кущевский  район  от 
26 октября 2011 года № 237 «О принятии устава муниципального образования Кущёвский район».
1.3. Получатели  муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования  Ку-щевский район, а также иностранные граждане и лица без гражданства, посто-янно проживающие на территории Российской Федерации, в муниципальном образовании (далее - заявители), а также несовершеннолетние граждане, про-жи-вающие на территории Российской Федерации, в муниципальном образо-вании. Опекунами (попечителями) могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:
по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

  не 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;

  проживающих  в  жилых  помещениях, соответствующих  санитарным  и техническим правилам;

             по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

             не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;

             имеющим постоянное место жительства;

             имеющим доход, обеспечивающий опекаемому прожиточный минимум, устанавливаемый в Краснодарском крае.
1.4. Требования к  порядку информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги

Информация  по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги  мо-жет быть предоставлена заявителям:
            по телефону;

            по письменному обращению;

            при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства;

            по письменному запросу на адрес электронной почты органа опеки и по-печительства.
  Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении № 1 к  настоящему Административному регламенту и  размещаются:

            на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кущев-ский район;                                                   

            на информационном стенде в управлении.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

            извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

            текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
            перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

            образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

            схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставля-ется муниципальная услуга;

            месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

            основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-ществляется  специалистами  при  личном контакте с заявителями, с использо-ванием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электрон-ной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об  отказе  в  ее  предоставлении  направляется заявителю письмом и дуб-лируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при на-личии соответствующих данных в заявлении).

  Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

   В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления.

   Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.    

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обра-тившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражда-нин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефон-ный звонок. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно осуществляться при личном обращении гражданина.

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

Заявители,  представившие  документы в  обязательном  порядке инфор-мируются специалистами:

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

            об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

            о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-ния.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услу-ги 

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	«Установление опеки или попечитель-ства над несовершеннолетними»

	2.2. Наименование отраслевого орга-на, предоставляющего муниципаль-ную услугу
	муниципальная услуга предоставляет-ся непосредственно управлением по вопросам семьи и детства администра-ции муниципального образования Ку-щевский район (далее – Управление); 
прием и консультирование граждан по вопросам,  связанным с предоставле-нием муниципальной услуги, осу-ществляется в соответствии со следую-щим графиком:

понедельник-  с 8.00- 12.00;
вторник       -   с 8.00 -12.00;

среда            -  с 8.00 -12.00;

четверг        -   с 8.00-12.00;

пятница       - не приемный день
суббота, воскресенье — выходные дни;
максимальное время ожидания в оче-реди  при подаче документов для пре-доставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут;

максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут

	2.3. Результат предоставления муни-ципальной услуги 
	конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

принятие решения об установлении опеки или попечительства;

принятие решения об отказе в уста-новлении опеки или попечительства.
         Процедура предоставления муни-ципальной услуги завершается получе-нием  заявителем одного из следующих документов:

постановления администрации муни-ципального образования Кущевский район об установлении опеки или по-печительства;

заключения об отказе в установлении опеки или попечительства за подписью начальника управления;

копия решения коллегиального органа (опекунского совета) в муниципальном образовании Кущевский район об от-казе в установлении опеки или попе-чительства;

отрицательное заключение о возмож-ности быть кандидатом в опекуны (по-печители);

принятие решения об отказе в назначе-нии ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);
приказ управления о постановке на ре-гистрационный учет

	2.4. Срок предоставления муници-пальной услуги
	cрок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти ка-лендарных  дней со дня обращения за-явителя и предоставления необходи-мых документов

	2.5. Правовые основания для предос-тавления муниципальной услуги 
	предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Семейным кодексом РФ;

Гражданским кодексом РФ;

Законом РФ от 24 апреля 2008 года 
№ 48-ФЗ «Об опеке и попечительст-ве»;

Постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попе-чительства в отношении несовершен-нолетних граждан»;

приказом министерства здравоохра-нения РФ от 10 сентября 1996 года 

№ 332 «О порядке медицинского ос-видетельствования граждан, желаю-щих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными роди-телями», зарегистрированным минис-терством юстиции РФ;

Законом Краснодарского края от 29 де-кабря 2007 года № 1370-КЗ «Об орга-низации и осуществлении деятельнос-ти по опеке и попечительству»;

Законом Краснодарского края от 29 де-кабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделе-нии органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственны-ми полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительс-тву в отношении несовершеннолет-них»;

Законом Краснодарского края от 13 ок-тября 2009 года № 1836-КЗ « О мерах государственной поддержки семейных форм жизнеустройства и воспитания детей, оставшихся без попечения роди-телей, в Краснодарском крае»;

положением об управлении по вопро-сам семьи и детства администрации    муниципального образования Кущев-ский район;
настоящим Административным регла-ментом

	2.6. Исчерпывающий перечень доку-ментов, необходимых в соответствии с  законодательными или иными норма-тивными правовыми актами для пре-доставления муниципальной услуги
	заявление гражданина, желающего быть опекуном (попечителем) (прило-жение № 2);
заявление родителей о назначении их ребенку опекуна или попечителя на определенный период – при наличии соответствующих обстоятельств;

заявление-согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявите-лем, на прием ребенка (детей) в семью, которые пишутся в присутствии спе-циалиста управления при наличии до-кументов, удостоверяющих личность.  

справка о том, что кандидат не был ли-шен (ограничен) в родительских пра-вах; 

автобиография будущего опекуна (по-печителя);

согласие членов семьи будущего опе-куна (попечителя) на учреждение опе-ки (попечительства) (приложение № 3);

копия паспорта будущего опекуна (по-печителя) – подлинник предъявляется;

копии документов о семейном положе-нии опекуна и составе его семьи (под-линник предъявляется); выписка из по-хозяйственных  книг администрации сельского поселения; акт администра-ции сельского поселения о признании жилого помещения пригодным для проживания;
домовая книга (по частному сектору) или карточка лицевого счета (для не-приватизированного жилого фонда);

справка об отсутствии задолженности по оплате за коммунальные услуги: электроэнергия, газ, вода, канализация;

акт «Роспотребнадзора» о соответст-вии  жилого помещения санитарно-ги-гиеническим нормам;

справка с места работы формы 2-НДФЛ с указанием должности;

характеристика с места работы и места жительства будущего опекуна (попечи-теля);

медицинское заключение об освиде-тельствовании состояния здоровья кан-дидата в опекуны (попечители) (прило-жение № 4);

справка нарколога и психиатра об от-сутствии алкогольной и наркотической зависимости, отсутствия психического заболевания;

справка информационно-аналитичес-кого центра по Краснодарскому краю об отсутствии у кандидатов в опекуны (попечители), а также членов семьи, совместно с ним проживающих,   суди-мости  за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан,  за-казывается заявителем лично в ОВД по месту жительства;
копии правоустанавливающих доку-ментов на жилое помещение, в кото-ром проживает будущий опекун (попечитель) – подлинник предъявля-ется;

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

документы, подтверждающие наличие родства гражданина, желающего  стать опекуном (попечителем) несовершен-нолетнего;

документы об образовании;

копия трудовой книжки кандидата;

акт обследования жилищно-бытовых условий жизни будущего опекуна (по-печителя) (приложение № 5);

копия свидетельства о рождении ре-бенка с отметкой о гражданстве; копия паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет – подлинник предъявляется;

акт обследования условий жизни несо-вершеннолетнего и его семьи;

адресная справка о регистрации ребе-нка по месту жительства (месту пребы-вания);

домовая книга (по частному сектору) или карточка лицевого счета (для неприватизированного жилого фонда);

копии документов, удостоверяющих личности родителей ребенка;

копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребен-ком единственного или обоих родите-лей, заверенные в установленном по-рядке или с предъявлением подлинных документов:

1) свидетельства о смерти родителей;

2) решения суда о лишении или огра-ничении родительских прав, о призна-нии родителей безвестно отсутствую-щими, умершими, недееспособными, ограниченно дееспособными; о приз-нании ребенка оставшимся без попе-чения родителей;

3) приговора суда о лишении свободы, либо документов, подтверждающих содержание родителей под стражей в период следствия;

4) документов, подтверждающих нали-чие заболевания, препятствующего вы-полнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболе-вание внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппа-рата в стадии декомпенсации; злока-чественные онкологические заболева-ния, наркомания, токсикомания, алко-голизм; инфекционные заболевания, психические заболевания, заболевания, при которых больные признаны в ус-тановленном порядке недееспособны-ми или ограничено дееспособными; инвалидность I или II групп, исключающая трудоспособность;

5) документов, подтверждающих ро-зыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке;

6) документ об обнаружении найден-ного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

справку об обучении в образователь-ном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;

справка о состоянии здоровья несовер-шеннолетнего ребенка;

опись имущества несовершеннолетне-го ребенка;

заключение о возможности быть кан-дидатом в опекуны (попечители).

В случае, если ребёнок на момент обращения заявителей не проживает в их семье, сотрудниками органа опеки и попечительства или должностными ли-цами домов ребенка, лечебно-профи-лактических, учебно-воспитательных учреждений, где находятся дети, готовятся документы на ребенка, пере-даваемого под опеку (попечительство).

В случае, если в представленных доку-ментах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеют-ся несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном  Законом.

В целях получения сведений о личности предполагаемых опекуна  (попечителя) орган опеки и попечи-тельства вправе требовать от гражда-нина, подавшего заявление о назначе-нии его опекуном (попечителем), пре-доставления сведений о себе,  о его жилищно-бытовых условиях, путем направления запроса в уполномочен-ный орган по обследованию жилых помещений на соответствие санитар-но-техническим нормам, вправе тре-бовать предоставления только той ин-формации о гражданине, которая поз-волит установить его способность ис-полнять обязанности опекуна  (попечи-теля)


	2.7. Исчерпывающий перечень основа-ний для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-ниципальной услуги
	ненадлежащее оформление заявление заинтересованного лица о выдаче правового акта

	2.8. Исчерпывающий перечень основа-ний для отказа в предоставлении му-ниципальной услуги 
	муниципальная услуга не предоставля-ется при поступлении в Управление обращения:
просьба, изложенная в заявлении, про-тиворечит Закону;

представленные, в соответствии с За-коном документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Зако-ном и иными нормативными правовыми актами;
с заявлением обратилось неуполномо-ченное лицо;

заявление не содержит подписи и ука-зания фамилии, имени, отчества заяви-теля, его почтового адреса и контактного телефона для ответа;

заявление не поддается прочтению, со-держит нецензурные или оскорбитель-ные выражения;
отсутствие одного из документов, ука-занных в пункте 2.6 настоящего адми-нистративного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изго-товлены органами и организация-ми, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

несоответствие хотя бы одного из до-кументов, указанных в пункте  2.6 ад-министративного регламента, по фор-ме или содержанию требованиям дей-ствующего законодательства, а также содержание в документе неоговорен-ных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и ор-ганизациями, участвующими в про-цессе оказания  муниципальных услуг;

обращение за получением муниципаль-ной  услуги ненадлежащего лица;
представителем не представлена офор-мленная в установленном порядке до-веренность на осуществление дейст-вий.

 Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услу-ги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствую-щих установлению опеки (попечитель-ства)  

	2.9. Размер платы, взимаемой с заяви-теля при  предоставлении муници-пальной услуги, и способ ее взимания
	Муниципальная услуга предоставляет-ся бесплатно 

	2.10. Максимальный срок ожидания  в очереди при  подаче заявления о пре-доставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-ления муниципальной услуги
	30 (тридцать) минут

	2.11. Срок регистрации запроса заяви-теля о предоставлении муниципаль-ной услуги 
	с момента подачи заявления в течение 30 минут 

	2.12. Требования к помещению, в ко-тором предоставляется муниципаль-ная услуга 
	места для предоставления муниципаль-ной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возни-кновении чрезвычайной ситуации;

информация о режиме работы  Управ-ления размещается на центральном входе в здание, где располагается Управление;
прием получателей муниципальной ус-луги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услу-ги в специально оборудованном каби-нете;
перед кабинетом для принятия получа-телей услуги размещается информа-ция, указанная в пункте 2.2 настоящего Административного регламента;
рабочее место специалиста, ответст-венного за предоставление муници-пальной услуги, должно быть оборудо-вано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими органи-зовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расход-ные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполне-ния функции по рассмотрению обра-щений граждан);
специалисты, ответственные за предос-тавление муниципальной услуги обяза-ны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фами-лии, имени, отчества и занимаемой должности.

помещения, выделенные для предос-тавления муниципальной услуги, дол-жны соответствовать санитарно-эпи-демиологическим правилам;
места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, стола-ми, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информаци-онными стендами;
для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;
в местах предоставления муниципаль-ной услуги предусматривается обору-дование доступных мест обществен-ного пользования (туалетов);
помещения для приема заявителей (их представителей) размещаются на ниж-них этажах зданий Администрации по возможности с отдельным входом

	2.13. Показатели доступности и ка-чества муниципальных услуг 
	удобство и доступность получения необходимой информации;

оперативность предоставления  инфор-мации;

достоверность предоставленной ин-формации 

	2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде 
	Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется 


2.1. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги.

2.1.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

  2.1.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

            источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

            времени приема и выдачи документов;

            сроков предоставления муниципальной услуги;

            порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе-мых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

   2.1.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посред-ством Интернет, телефона или электронной почты. 

111. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав и последовательность административных
действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;


  обследование условий жизни заявителя;

            формирование личного дела заявителя;

            экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заклю-чения о возможности быть опекуном (попечителем);

            принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отка-зе  в установлении опеки (попечительства);
            уведомление заявителя о принятом решении
3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в управление  с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства), либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

            3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист,  ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

            3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя (далее в п.3.2 - специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

            3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 раздела II настоящего Административ-ного регламента.

            3.2.5. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.7. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

            3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист 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 возвращает ему заявление и представленные им документы. 

             3.2.9. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных 

в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, или несоот-ветствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 11 настоящего Административного регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с пред-ставленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

            3.2.10. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом отдела с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.

            3.2.11. Специалист вносит запись о приеме заявления о возможности гражданину  быть кандидатом в опекуны (попечители) в журнал регистрации заявлений, в соответствии с правилами делопроизводства, действующими в муниципальном образовании.

            3.2.12. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Обследование условий жизни заявителя

3.3.1. Основанием для проведения обследования условий жизни заяви-теля является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попе-чители (приложение № 6);
  3.3.2. В целях назначения заявителя опекуном  (попечителем) конкретного ребенка или постановки на учет в качестве кандидата в опекуны (попечители), специалисты отдела выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.

   3.3.3. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), производится комиссионно, с использованием фото и видеоаппаратуры.

   3.3.4. 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 органом опеки и попечительства.

   3.3.5. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее акт обследования) (приложение № 6).

   3.3.6. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

   3.3.7. Максимальный срок исполнения  указанной  административной процедуры – 5 рабочих дня.

3.4. Формирование личного дела заявителя

    3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в «Журнал регистрации заявлений граждан».

    3.4.2. Специалист формирует личное дело заявителя.

    3.4.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день. 

    3.4.4. Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

    3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем и 
подготовка заключения о возможности быть опекуном (попечителем)

    3.5.1. Специалист, ответственный за прием документов и формирова-ние личного дела заявителя, проводит экспертизу документов.

    3.5.2. Специалист  устанавливает  принадлежность  заявителя  к катего-рии граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

    3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) и передает заключение и личное дело кандидата в опекуны для принятия решения начальнику управления по вопросам семьи и детства (далее начальник управления).
    3.5.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), специалист готовит заключение об отказе заявителю в возможности  быть кандидатом в опекуны (попечители) и передает заключение и личное дело заявителя для принятия решения начальнику управления по вопросам семьи и детства.

  3.5.5. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.5 не должен превышать 3  календарных дня.

3.6. Принятие решения об установлении опеки (попечительства) 

или об отказе в установлении опеки (попечительства)

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

  3.6.2. Начальник управления проверяет право заявителя быть кандидатом  в  опекуны  (попечители)  либо  правомерность  отказа заявителю в возможности  быть  кандидатом  в  опекуны (попечители) и принимает соответ-ствующее решение, заверяя его личной подписью.

  3.6.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник управления передает заключение специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), а личное дело кандидата в опекуны (попечители) специалисту, ответственному за формирование личного дела.

  3.6.4. Специалист, ответственный за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал регистрации кандидатов в опекуны (попечители)».

  3.6.5. Специалист, ответственный за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), передает заключение специалисту, ответственному за формирование личного дела.

  3.6.6. Специалист готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации муниципального образования, подписывает его и передает личное дело кандидата в опекуны (попечители) с проектом соответствующего решения начальнику управления для согласования. 

            3.6.7. Начальник управления передает проект постановления  и личное дело кандидата в опекуны (попечители) на согласование специалистам адми-нистрации муниципального образования Кущевский район
3.6.8. После согласования проект постановления передается на подпись главы муниципального образования Кущевский район.

  3.6.9. После подписания главой муниципального образования постанов-ление регистрируется специалистом управления делами. 

  3.6.10. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6 составляет 14 рабочих дней.

  3.6.11. На   основании   постановления  специалист  управления готовит приказ о постановке на регистрационный учет опекаемых детей.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении

             3.7.1. Специалист управления оформляет удостоверение опекуна (попечителя) и в течение 1 дня с момента подписания постановления,  передает заявителю постановление, удостоверение опекуна, оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

            3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник управления передает заключение и документы специалисту, ответственному за прием документов и формирование личного дела.

            3.7.3. Специалист регистрирует заключение в «Журнале регистрации заключений» 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 принятия решения. Копии документов хранятся в управлении.
V1. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 4.1. Текущий  контроль  соблюдения  последовательности действий, оп-ределенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по вопросам семьи и детства.

   4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

   4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела по вопросам семьи и детства.

   4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

   4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

  4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

  4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

  4.8. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
5.1. 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 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 Краснодарского края, муниципальны-ми правовыми актами;

 6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муници-пальными правовыми актами;

 7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-ного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущен-ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-ний.

 5 

.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
  

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элект-ронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предостав-ляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регио-нального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  

Жалоба должна содержать:

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

            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) контактно-го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистра-ции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в прие-ме 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муници-пальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет  жалобу,  в  том числе в форме отмены принятого ре-шения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок  в  выданных  в результате предоставления муници-пальной услуги документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взима-ние  которых  не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами  Краснодарского  края,  муници-пальными  правовыми  актами,  а  также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении 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.

 В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам рассмотрения жа-лобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

Начальник управления 

по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального 

образования Кущевский район 




     Т.А. Думбровская 







            ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 







        к административному регламенту по




                          предоставлению муниципальной услуги: 






               «Установление опеки или попечительства                                                                  

                                                                            над   несовершеннолетними» 

Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети

«Интернет», справочные телефоны, факс, режим работы администрации муниципального образования Кущевский район, управления по

вопросам  семьи и детства администрации

муниципального образования Кущевский район»


Почтовый адрес администрации муниципального образования Кущевский район: им. Б.Е. Москвич переулок, 67, станица Кущевская, Краснодарский край, Кущевский район, 352030.


Почтовый адрес управления по вопросам семьи и детства: Красная улица, 33, станица Кущевская, Краснодарский край, Кущевский район, 352030.

Режим  работы  управления  по вопросам семьи и детства: с 8.00. до 12.00

и с 13.00 до 16.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.


Прием граждан в управлении по вопросам семьи и детства администра-ции муниципального образования Кущевский район осуществляется ежедневно с понедельника по четверг с 8.00 до 12.00.


Телефон для консультаций по предоставлению муниципального услуги: 5-31-61, 5-50-36.


Телефон начальника управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кущевский район: 5-93-64.


Адрес электронной почты администрации муниципального образования Кущевский район: Admkush@mail.ru.


Официальный сайт администрации муниципального образования Кущев-ский район: www.adm-kush.ru.

Портал  администрации  муниципального  образования Кущевский район:
www.krinvest.ru. 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

   Т.А. Думбровская 








              ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
                                                                      к административному регламенту по







       предоставлению муниципальной услуги: 






               «Установление опеки или попечительства                                                                  

                                                                               над   несовершеннолетними» 






                       Начальнику управления по вопросам

                                                                          семьи и детства администрации 





                       муниципального образования
                                                                         Кущевский район               
                                                                         ________________________________
                                                                         гр.______________________________





                      проживающего по адресу:






                      ________________________________





                      паспорт: серия ______ № __________





                      выдан: «___» ____________________
                                                                        ________________________________








 тел:   ____________________________      






                  

заявление.


Прошу  Вас  назначить  меня  опекуном  (попечителем)  на безвозмездной  (возмездной) основе  несовершеннолетнего: ______________________________
________________________________________________________________г.р., 

Мать которой(го) ____________________________________________________

____________________________________________________________________
Отец :______________________________________________________________
___________________________________________________________________

Прошу назначить выплату денежных средств на ее (его) содержание).

дата








                                подпись 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

   Т.А. Думбровская 







              ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

                                                                      к административному регламенту по







       предоставлению муниципальной услуги: 






               «Установление опеки или попечительства                                                                  

                                                                              над   несовершеннолетними» 






                       Начальнику управления по вопросам

                                                                          семьи и детства администрации 






                       муниципального образования

                                                                         Кущевский район               

                                                                         ________________________________
                                                                         гр.______________________________





                      проживающей(го) по адресу:






                      ________________________________





                      паспорт: серия ______ № __________





                      выдан: «___» ____________________
заявление.


Я  не  возражаюпротив того, чтобы моя жена (муж), папа (мама), бабушка (дедушка) , дядя (тетя),  брат  (сестра) были назначены опекуном (попечителем) несовершеннолетнего _______________________________ г.р.
Дата 








                                подпись 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

     Т.А. Думбровская 

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

                                                                        к административному регламенту по







       предоставлению муниципальной услуги: 






               «Установление опеки или попечительства                                                                  

                                                                               над несовершеннолетними» 

Министерство здравоохранения                                  Медицинская документация

                      РФ                                                                     Форма № 164/у 96

Утверждена Министерством

Здравоохранения РФ

от 10.09.96г
М Е Д И Ц И Н С К О Е  З А К Л Ю Ч Е Н И Е

по результатам освидетельствования гражданина (гражданки),  желающей (его)

усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или 

стать приемным родителем

Ф.И.О.______________________________________________________________

Дата рождения________________________________________________________
Домашний адрес______________________________________________________

Начальник отдела охраны детства

Специалист             Заключение                      Дата                     Подписи врача   

                                     Осмотра                и руководителя       

Инфекционист            выявлено не выявлено

Психиатр                     выявлено не выявлено

Дерматовенеролог      выявлено не выявлено

Онколог                       выявлено не выявлено

Невропатолог              выявлено не выявлено

Нарколог                      выявлено не выявлено

Фтизиатр                      выявлено не выявлено

Терапевт                       выявлено не выявлено

Противопоказаний принять под опеку (усыновить) не имеет.

Примечание: В графе «Заключение» подчеркивается слово «выявлено» или  «не выявлено», что означает наличие или отсутствие заболеваний, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 1 мая 1996 года № 542.


В медицинском заключении обязательно указывается дата, должность ли-ца, заверяющего заключение, расшифровка подписи.
Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

     Т.А. Думбровская 

                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

                                                             к административному регламенту по







предоставлению муниципальной услуги: 






         «Установление опеки или попечительства                                                                 

                                                            над   несовершеннолетними» 

А К Т

обследования  условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейных законодательством РФ формах

Дата обследования   «___»______________________ 20___ года 

____________________________________________________________________

Ф.и.о., должность специалиста, проводившего обследования

Проводилось обследование условий жизни ____________________________________________________________________
Ф.И.О., дата рождения кандидата

Документ, удостоверяющий личность: _______________________________________ серия_______ № ______________ выдан «___» _________________________________________________________

Место жительства: ____________________________________________________
Место пребывания: ___________________________________________________
Образование:_________________________________________________________
Профессиональная деятельность________________________________________
____________________________________________________________________
место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона

Жилищно-бытовые условия: __________________________________________
наличие приусадебного участка: _______________________________________
Обследованием установлено: общая площадь: ______; жилая площадь____________ помещения, в котором  проживает __________________ составляет _______ кв.м, состоит из _____ комнат,  размер комнат : ____кв.м.  ____кв.м., _____ кв. м., ______ кв.м., _____ кв. м.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный) ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Состояние (ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр). ______________________________________________________________________________
Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, вид отопления, газ, ванна, лифт,, телефон) ________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое состояние (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)____________________________________________________________
Материальные условия:

совокупный доход семьи:______________________________________________
наличие бытовой техники:____________________________________________
___________________________________________________________________
наличие мебели: ____________________________________________________
наличие для ребенка отдельной комнаты, мебели, места для игр, занятий 

______________________________________________________________________________
На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживающие фактически)

	Ф.И.О.
	Год 

рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственные связи
	С какого времени проживает на данной площади

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина __________________________________________________________________

(характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой)
Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми им т.д. _____________________________________________________________________________
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего  в семью 

___________________________________________________________________
Дополнительные данные обследования:_______________________________________________________
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в  иных установленных семейных законодательством РФ формах 

__________________________________________________________________
удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств

Выводы: ____________________________________________________________
Подпись лица проводившего обследование      ___________   ______________
Начальник управления


                   ___________   ________________
Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

   Т.А. Думбровская 

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

                                                                       к административному регламенту по







       предоставлению муниципальной услуги: 






               «Установление опеки или попечительства                                                                  

                                                                             над   несовершеннолетними» 






                       Начальнику управления по вопросам

                                                                          семьи и детства администрации 






                       муниципального образования

                                                                         Кущевский район               

                                                                         ________________________________
                                                                         гр.______________________________





                      проживающего по адресу:






                      ________________________________





                      паспорт: серия ____ № ____________





                      выдан: «___» ____________________
                                                                         тел._____________________________
заявление.


Прошу   Вас   провести   обследование  жилищно-бытовых  условий  моей семьи, с целью  подготовки заключения о возможности быть кандидатом в опе-куны (попечители), усыновители, для  постановки на регистрационный учет в качестве кандидатов в замещающие родители. 

Дата 








                                подпись 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

     Т.А. Думбровская

