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Приложение 
 к постановлению администрации
 Краснотуранского района
от_15.05.2013__ №____268-п_

Административный регламент предоставления Отделом образования администрации Краснотуранского района муниципальной услуги
по приёму органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними на территории муниципального образования Краснотуранский район.

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги: приём органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними на территории муниципального образования Краснотуранский район (далее – муниципальная услуга).
1.2. Настоящий административный регламент предоставления Отделом образования администрации Краснотуранского района муниципальной услуги	 (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел образования администрации Краснотуранского района (далее - Отдел образования). Муниципальная услуга предоставляется непосредственно специалистами по опеки и попечительству Отдела образования (далее – специалисты). 
1.4. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические лица - совершеннолетние дееспособные граждане, которые по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка; не были лишены или ограничены по суду в родительских правах; не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом; не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине; не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан. На момент установления усыновления имеют доход, обеспечивающий усыновляемого ребенка прожиточным минимумом, установленным в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают усыновители (усыновитель).
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- принятие решения об установления опеки (попечительства);
- принятие решения об отказе установления опеки  (попечительства);
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является: 
Заключения органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем). 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации; 
·  Гражданским кодексом Российской Федерации;
·  Семейным кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
· Федеральным законом от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
· Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
· Федеральным законом от 24 июня 1999 года №120-ФЗ «Об основах системы профилактики  безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних»;
· Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Постановлением Правительства РФ от 1 мая 1996 г. № 542 «Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 года  № 275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 года    № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»;
· Постановлением Правительства РФ от 17 ноября 2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 12 ноября 2008 г. № 347 «Об утверждении Административного регламента Министерства образования и науки Российской Федерации по исполнению муниципальной функции федерального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации»;
· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 г. №334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423»
· Законом Красноярского края «О защите прав ребенка» №12-961 от 02.11.2000 года;
· Законом Красноярского края «Об образовании» № 12-2674 от 03.12.2004 года;
· Законом Красноярского края от 22.10.1997 №15-590 «Об организации работы по опеке и попечительству в Красноярском крае» (в ред. Закона Красноярского края от 31.10.2002 № 4-611);
· Законом Красноярского края от 24.06.1997 №14-509 «Об установлении размера оплаты труда приемных родителей»  (в ред. Законов Красноярского края от 16.09.2003 № 8-1293, от 25.06.2004 № 11-2093, от 26.12.2006 № 21-5581);
· Законом Красноярского края от 20 декабря 2007 года № 4-1089 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов края государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
· Уставом Краснотуранского района Красноярского края.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Документы принимаются от Заявителей круглогодично.
2.2.2. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:
Понедельник, среда, четверг с 9.30 до 16.30, обед с 12.00 до 13.00.
2.2.3. Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов.
2.2.4. Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 дня с момента приема и регистрации документов Заявителя.
2.2.5. Срок предоставления услуги не должен превышать 30-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Гражданин, выразивший желание установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, представляет специалистам по опеке и попечительству следующие документы:
а.) заявление Заявителя с просьбой о назначении его попечителем (кандидатом) или опекуном в двух экземплярах. Приложение 1;
б.) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность с листом прописки;
в.) автобиография;
г.) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, для граждан, не состоящих в трудовых отношениях иной документ, подтверждающий доходы;
г.'). для пенсионеров - копия пенсионного удостоверения и справки из территориального органа Пенсионного фонда РФ или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение;
д.) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение и копия финансового лицевого счета с места жительства;
е.) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
ж.) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выданное в порядке, установленным Министерством здравоохранения и социального развития РФ.
з.) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
и.) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;
к.) справки о соответствии жилых помещений санитарным правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;
л.) справки о соответствии жилых помещений техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;
м.) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребенка;
н.) копия документа об образовании;
о.) копию идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
п.) копию свидетельства обязательного пенсионного страхования.
2.3.2. Документы, предусмотренные подпунктами «г», «г'», «д», «е», «к», и «л» пункта 2.3.1 настоящего Административного регламента принимаются специалистом Отдела образования по опеке и попечительству и действительны  в течение года со дня их выдачи. Документ, предусмотренный подпунктом «ж» пункта 2.3.1 настоящего Административного регламента - в течение 6 месяцев со дня его выдачи.
2.3.3. Специалист Отдела образования по опеке и попечительству в целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, проводят обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования Приложение 2. 
2.3.4. В случае если Заявителем не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами «г'», «д», «е» и «ж»  пункта 2.3.1 настоящего Административного регламента, указанные документы запрашиваются специалистом Отдела образования по опеке и попечительству в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов Заявитель обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.
2.3.5. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста Отдела образования, а также на официальном сайте Отдела образования - http://ooturan.3dn.ru/ в разделе «Муниципальные услуги».
2.3.6. Документы предоставляются на русском языке либо имеют в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык.
2.3.7. Заявление оформляется Заявителем рукописным или машинописным способом.
В случае если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления.
       2.3.8. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.
Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.
Для получения муниципальной услуги предоставляются копии документов и их оригиналы. Копии заверяются специалистам Отдела образования по опеке и попечительству в момент их подачи.
2.3.9. Документы, предусмотренные пунктом 2.3.1 настоящего Административного  регламента, могут быть поданы гражданином в Отдел образования специалисту по опеке и попечительству лично, либо в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у Отдела образования заключены соглашения о взаимодействии.
2.3.10. В случае отправления документов в электронном виде все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм).
Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1. 
2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.4.1. В предоставлении муниципальной услуги будет отказано, если: 
· представлен неполный комплект документов, требуемых в соответствии с пунктом 2.3.1. настоящего Административного регламента;
·  представленные документы не соответствуют требованием пунктов 2.3.2, 2.3.10 и 2.3.6-2.3.8. настоящего Административного регламента;
·  документы не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
·  выявление фактов не соответствия пункту 1.4 настоящего Административного регламента;
·  предоставление заявителем недостоверных сведений;
· неудовлетворительный  результат по акту обследования условий жизни семьи заявителя;
· письменный отказ Заявителя от дальнейшего получения информации о детях, оставшихся без попечения родителей;
·  будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих установлению опеки (попечительства).
2.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента, специалист письменно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению.
2.4.3. В случае если причины, по которым было принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.6.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).
2.6.2. Рабочее место специалиста Отдела образования в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.
2.6.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 
2.6.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Отдела образования.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

[bookmark: _Toc136151977][bookmark: _Toc136239813][bookmark: _Toc136321787][bookmark: _Toc136666939][bookmark: _Toc153254272][bookmark: _Toc158537623]3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления гражданина о выдаче заключения о возможности ему быть кандидатом в опекуны (попечители);
- обследование условий жизни заявителя;
- подготовка и выдача заключения о возможности заявителю быть кандидатом в опекуны (попечители)  Приложение 3, в случае выдаче отрицательного заключения, исполнение муниципальной услуги считается оконченным;
- регистрация в органе опеки и попечительстве администрации Краснотуранского района заявления об учреждении опеки (попечительства);
- сбор и подготовка документов на ребенка, передаваемого под опеку (попечительства), если на момент учреждения опеки ребенок находится в государственном учреждении;
- рассмотрение заявления на заседании комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Краснотуранского района, если ребенок передается гражданину, не состоящему с ним в родственных отношениях;
- оформление и подписание решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о возможности установления опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства);
- оформление, согласование и подписание проекта распоряжения главы муниципального образования о передаче несовершеннолетнего под опеку (попечительство);
- уведомление заявителя о принятом решении;
- передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство)
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  Отдел образования специалисту по опеке и попечительству с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства), либо получение заявления и всех необходимых документов по электронной почте. Форма заявления должна содержать полную опись предоставляемых документов.
	Лица, желающие взять ребенка на воспитание в приемную семью, подают в орган опеки и попечительства по месту своего жительства заявление с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном с приложением документов, предусмотренных в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента. 
	После предоставления Заявителем специалисту Отдела образования полного пакета документов, необходимых для дачи заключения о возможности быть опекуном, специалист заверяет копии документов, которые невозможно принять в оригинале, 
Записывая в левом нижнем углу ксерокопии документа: «Копия верна. Фамилия, инициалы, должность и подпись специалиста». 
	В случае, если у специалиста возникли сомнения в подлинности какого-либо документа, он вправе направить официальный запрос за подписью начальника Отдела образования в орган (организацию), выдавший документ. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время, необходимое для получения ответа из уполномоченного органа (организации).
          3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист Отдела образования, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
          3.2.3. Специалист Отдела образования устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.
          3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.3. настоящего Административного 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.
         3.2.6. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
 3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов не входящих в пункт 2.3.4. настоящего Административного регламента или несоответствия предоставленных документов требованиям,  специалист в письменной форме 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 Заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 
         3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных 
в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов, Заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
         3.2.9. 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 или машинным текстом самим заявителем и членами его семьи. Заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись.
          3.2.10. Специалист вносит запись о приеме заявления о возможности гражданину  быть кандидатом в опекуны (попечители) в журнал «Учёта кандидатов в опекуны».
          3.2.11. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3. Обследование условий жизни заявителя
3.3.1. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители). 
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 (приёмным родителем).
3.3.4. При обследовании условий жизни заявителя специалисты органа опеки и попечительства 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 2.
3.3.6. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.
3.3.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.
3.4. Формирование личного дела заявителя.
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является запись о приеме заявления о возможности гражданину  быть кандидатом в опекуны (попечители) в журнал «Учёта кандидатов в опекуны».
3.4.2. Специалист формирует личное дело заявителя.
  3.4.3. Если отсутствуют документы, указанные в пункте 2.3.4. то специалистом Отдела образования по опеке и попечительству направляется запрос в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления документов. 
Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
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, проводит экспертизу документов.
3.5.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.
3.5.3. На основании заявления и акта обследования условий жизни лица (лиц), желающих взять ребенка (детей) на воспитание в (приемную) семью, специалист органа опеки и попечительства в течение 15 (пятнадцати) дней со дня подачи заявления лиц (лица), желающих взять ребенка (детей) на воспитание в (приемную) семью, со всеми необходимыми документами, принимает решение о назначении опекуна (о возможности быть опекуном). При этом должны быть приняты во внимание их личные качества, состояние здоровья, способность к выполнению обязанностей по воспитанию детей, взаимоотношения с другими членами семьи, проживающими совместно с ними.
Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение  2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.
При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители).
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).
3.5.5 Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры не должен превышать 15 дней со дня подачи заявления гражданина.
  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 личное дело кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) или заключения об отказе в предоставлении услуги.
3.6.2.  Специалист органа опеки и попечительства проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью, подписью начальника Отдела образования и печатью Отдела образования.
3.6.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист органа опеки и попечительства готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) (приёмной семьи) в форме постановления администрации Краснотуранского района.
После подготовки постановления о приемной семье специалистами органа опеки и попечительства подготавливает проект договора о приемной семье.
Основанием для заключения договора о приемной семье является постановление администрации Кранотуранского района о назначении опекуном на возмездной основе лиц (лица), желающих взять ребенка (детей) на воспитание, с просьбой о передаче им на воспитание конкретного ребенка, которое подается в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка с полным пакетом необходимых документов, и заключение о возможности быть опекуном.
Договор о приемной семье заключается между органом опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка и приемными родителями в течение 10 дней со дня принятия органом опеки и попечительства по месту жительства несовершеннолетнего гражданина решения о назначении опекуна.
Договор о приемной семье должен предусматривать срок, на который ребенок помещается в приемную семью, условия назначение денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и оплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям за оказание услуг по воспитанию приемных детей, содержания, воспитания и образования ребенка (детей), условия назначения денежных средств на содержания приемного ребенка, права и обязанности приемных родителей, обязанности по отношению к приемной семье отдела, а также основания и последствия прекращения такого договора.
После подписания договора сторонами и его регистрации в Отделе образования  гражданину выдается экземпляр договора о приемной семье и удостоверение приемного родителя, подтверждающее его полномочия. 
3.6.4. Специалист органа опеки и попечительства передает проект постановления,  личное дело кандидатов в опекуны (попечители) на согласование в следующем порядке:
-Главному специалисту отдела правового и бухгалтерского обеспечения администрации Краснотуранского района или Начальнику Отдел правового и бухгалтерского обеспечения администрации района;
 - Начальнику отдела образования администрации Краснотуранского района.
-Заместителю главы администрации Краснотуранского района по социальным вопросам.
	3.6.5. Согласованный проект постановления передается на подпись главе администрации Краснотуранского района.
3.6.6. Подписанное постановление главой администрации Краснотуранского района регистрируется в администрации Краснотуранского района.
3.6.7. Постановление регистрируется в Отделе образования в «Журнале входящей документации» Отдела образования администрации Краснотуранского района.
3.6.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, указанных в пункте 3.6. составляет 15 рабочих дней.
3.7. Уведомление заявителя о принятом решении.
         3.7.1. Специалист органа опеки и попечительства в течение 1 дня с момента регистрации Постановления в «Журнале входящей документации» Отдела образования администрации Краснотуранского района передает заявителю распоряжение,  оригиналы всех документов несовершеннолетнего.
         3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист органа опеки и попечительства 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 органах опеки и попечительства в течение одного года.
3.8. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
3.9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
3.9.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
-непосредственно Специалистами при личном обращении Заявителя;
-с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.
3.9.2. Почтовый адрес Отдела образования:_662660, Красноярский край, Краснотуранский район, с. Краснотуранск, ул. Ленина 31________________.
3.9.3. Фактический адрес Отдела образования:_662660, Красноярский край, Краснотуранский район, с. Краснотуранск, ул. Ленина 31_________.
3.9.4. Электронный адрес Отдела образования: turansk@krasmail.ru____.
3.9.5. Официальный сайт Отдела образования: http://ooturan.3dn.ru/
3.9.6. Телефоны для справок и консультаций: _(39134)21585.
3.9.7. График работы   отдела образования:
понедельник – пятница – с 8:30 до 16:30,
время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00,
суббота, воскресенье – выходные дни.
3.9.8. Часы приема Заявителей специалистами:
Понедельник, среда, четверг- с 8:30 до 16:30,
время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00,
3.7.9. Специалисты Отдела образования осуществляют информирование:
-о местонахождении и графике работы Одела образования, о способах получения информации;
-о справочных телефонах Отдела образования;
-об адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты Отдела образования;
-о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
-о порядке предоставления муниципальной услуги.
3.9.10. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
-непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) со Специалистами;
-ответа на письменное обращение Заявителей;
-информационных материалов, размещенных на официальном сайте Отдела образования в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении Отдела образования.
3.9.11. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
3.9.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.
3.9.13. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
3.9.14. На информационных стендах в помещении муниципального органа Отдела образования размещаются информационные материалы по данной услуги.


IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением специалистами Отдела образования настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля.
4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю руководителем учреждения – в отношении подчиненных специалистов Отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу.
Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Контроль за соблюдением специалистами Отдела образования положений настоящего Административного регламента путем проведения проверок осуществляется руководителем Отдела образования. 
4.4. Проверки за соблюдением специалистами Отдела образования положения настоящего Административного регламента проводятся руководителем Отдела образования при поступлении информации о несоблюдении специалистами требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе руководителя Отдела образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Отдела образования по предоставлению муниципальной услуги.
4.7. Специалист Отдела образования по опеке и попечительству  несет персональную ответственность:
-за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;
-за соответствие принятых документов требованиям пункта 2.3  настоящего Административного регламента.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов Отдела образования при предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель вправе обратиться в Отдел образования с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения специалистов Отдела образования.
5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) в досудебном порядке.
Действия (бездействие) специалистов обжалуются руководителю Отдела образования.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное обращение (жалоба) Заявителя.
Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:
-фамилии автора письменного обращения;
-сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);
-подписи автора письменного обращения;
-почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
Если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.
Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями,  и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем Отдела образования может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.
Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.5. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.6. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Отдела образования принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.
5.7. Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то руководителем Отдела образования принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.
5.8. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Приложение 1
К административному регламенту по предоставлению Отделом образования администрации Краснотуранского района муниципальной услуги по приёму органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними на территории муниципального образования Краснотуранский район.

	
	В орган опеки и попечительства 
Краснотуранского района
 _____________________________________
______________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
______________________________________
_______________________________________


Заявление гражданина,
выразившего желание стать опекуном 	
или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации формах

Я,      _____________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество дата рождения 

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: _______________ 
__________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)
место жительства __________________________________________________________ 
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
__________________________________________________________________________
место пребывания __________________________________________________________ 
(адрес места фактического проживания)
□прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном     (попечителем) 
□ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем 
□ прошу передать мне под опеку (попечительство) ____________________________ 
__________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения 
□ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 
__________________________________________________________________________фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения 

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

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________ 
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии 
__________________________________________________________________________ 
документов об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении
__________________________________________________________________________
программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.) 
__________________________________________________________________________

Я, _______________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, 
содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. 

__________________    _______________________       _____________________
подпись                                                                     расшифровка                                                                дата
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность с листом прописки;
2. автобиография;
3. медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выданное в порядке, установленным Министерством здравоохранения и социального развития РФ.
4. копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
5. письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;
6. справки о соответствии жилых помещений санитарным правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;
7. справки о соответствии жилых помещений техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;
8. копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребенка;
9. копия документа об образовании;
10. копию идентификационного номера налогоплательщика;
11. копию свидетельства обязательного пенсионного страхования.
	12.

	13.

	




































Приложение  2
К административному регламенту по предоставлению Отделом образования администрации Краснотуранского района муниципальной услуги по приёму органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними на территории муниципального образования Краснотуранский район.

	
	              
	 УТВЕРЖДАЮ 
Начальник отдела образования  администрации Краснотуранского района ______________(_____________)


                                                                                                                         ФИО                                                                                                                                                                                        
Акт обследования 
условий жизни гражданина, выразившего желание 
стать опекуном или попечителем детей-сирот или детей, оставшихся без попечения родителей. 
 «___»  _______ 20___г.

__________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество,     должность     лица,     проводившего обследование
проводилось обследование условий жизни
	_______________
 фамилия, имя, отчество, дата рождения
Документ, удостоверяющий личность ___________   __________серия,  № ____________
 выдан ______________________________________________________________________
(когда и кем выдан)
место жительства_____________________________________________________
____________________________________________________________________
3
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией
место фактического  пребывания _______________________________________________
                                                                                адрес места фактического проживания и проведения обследования

Образование ______________________________________________________________
Профессиональная деятельность______________________________________________
__________________________________________________________________________
(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)
Жилая площадь составляет ____  кв. м, состоит из ____  комнат,  в ____      ____этажном доме. 
Жилое помещение находится _____________________________________________________состоянии
                                                в нормальном состоянии, ветхий,   аварийный, другое
Комнаты     _______________________________________________________________
сухие,     светлые,     проходные, не проходные, другое.
Качество дома _____________________________________________________________
                 кирпичный, панельный,   деревянный,     другое
Благоустройство дома и жилой площади   ___________________________________
водопровод,   канализация,   какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади: _________________________
хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное
Наличие для ребенка    отдельной    комнаты,    уголка,    места    для      сна, игр, занятий______________________________________________________________
На жилой площади проживают:

	Фамилия, имя, отчество 
	Дата рождения 
	Место работы, должность или место учёбы 
	Родственное отношение 
	С какого времени проживает на данной жилой площади 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина
_____________________________________________________________________
                     характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.
_____________________________________________________________________
Личные    качества    гражданина__________________________________________
_____________________________________________________________________
особенности    характера,    общая      культура, наличие опыта общения с детьми и
_________________________________________________________________________
прочие характеристики
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнею в семью ________________
_____________________________________________________________________
Дополнительные данные обследования
Вывод: _______________________________________________________________
необходимые условия    для проживания несовершеннолетнего ребёнка созданы/не созданы, удовлетворительные, неудовлетворительные, с 
________________________________________________________________________________
указанием конкретных обстоятельств
________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

___________________     _______________________________________________________
               подпись                                                                                                                                   расшифровка
___________________     _______________________________________________________
                подпись                                                                                                                                  расшифровка






























Приложение  3
К административному регламенту по предоставлению Отделом образования администрации Краснотуранского района муниципальной услуги по приёму органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними на территории муниципального образования Краснотуранский район.
Заключение органа опеки и попечительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем
 Ф.И.О. (полностью) ________________________________________________
Дата рождения: ____________________________________________________
Ф.И.О. (полностью) ________________________________________________
Дата рождения: ____________________________________________________
Адрес (место жительства, индекс) ____________________________________
__________________________________________________________________
Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности  кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)). ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья (общее  состояние  здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) __________________________________________________________________
Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе) _____________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью __________________________________________________________________
Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение о возможности/невозможности граждан____________________
__________________________________________________________________
                                                (Ф.И.О. заявителя(ей)
быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители) : __________________________________________________________________.

________________________________               __________________________
       должность, Ф.И.О.                                           дата, подпись
                                                                                            М.П.
* указывается конкретная форма семейного устройства.








Приложение  4
[image: ]К административному регламенту по предоставлению Отделом образования администрации Краснотуранского района муниципальной услуги по приёму органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними на территории муниципального образования Краснотуранский район.
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