                                                                              




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
          15.06.2011 г.




               №281 - п.

         Об утверждении административного регламента

        «Подбор, учет и подготовка граждан,

         выразивших желание стать замещающими  родителями».           
        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением главы муниципального образования город Сорск от 06.12.2010 года № 577-п об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Администрации муниципального образования город Сорск»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1.Утвердить Административный регламент «Подбор, учет и подготовыка граждан, выразивших желание стать замещающими родителями». (согласно Приложениям).

2.Опубликовать данное Постановление в средствах массовой информации и на   официальном сайте муниципального образования город Сорск.

3.Настоящее Постановление вступает в силу со дня опубликования.

4.Контроль за исполнением данного постановления возложить на  заместителя главы по социальным вопросам администрации муниципального образования город Сорск.

Глава муниципального образования                                                              А.А. Жуков

                                                                                     Приложение

к постановлению главы

муниципального образования

город Сорск

    от «15»06.2011 год №281-п. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать замещающими родителями»
I. Общие требования. 
1.1.Административный регламент, исполнения территориальными органами, наделенными полномочиями по опеке и попечительству муниципальной услуги по подбору, учету и подготовке граждан, выразивших желание стать замещающими родителями, (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, осуществляемой органом опеки  и попечительства муниципальных районов и городских округов области (далее – муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги и создания комфортных для участников отношений, возникающих при подборе и подготовке граждан, выразивших желание стать замещающими родителями. 

Регламент размещается на официальном сайте администрации города Сорска – www.sorsk- adm.ru.

       1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом образования администрации муниципального образования город Сорск (далее по тексту – отдел образования).

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

- Конституцией Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации;

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

- Постановлением Правительства РФ от 14.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

        - Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 03. 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 04.04.2002 года № 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием";

        - Постановлением правительства Российской Федерации от18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

1.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - информирование граждан о подборе, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать замещающими родителями.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при получении гражданином, выразившем желание стать замещающим родителем, одного из документов: 

 - заключение, о возможности или не возможности гражданином быть замещающим родителем.

       1.5.Описание заявителей.

Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1.Информация о местонахождении и графике работы отдела образования представлена в Приложении № 1 к Регламенту.
Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования осуществляется специалистом по социальной работе службы сопровождения замещающих семей при отделе образования (далее по тексту – специалист), ответственным за исполнение муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о справочных телефонах отдела образования;

- об адресах официального сайта администрации муниципального образования город Сорск в сети Интернет, адрес электронной почты отдела образования;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации граждан, выразивших желание стать замещающим родителем, являются:

- актуальность;

- своевременность;

- чёткость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность;

- предоставляется бесплатно.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме: 

        - непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону со специалистом, ответственным за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.1 пункта 2.1. Регламента;

       - информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования город Сорск в сети Интернет, на информационных стендах, размещённых в помещениях отдела образования.

2.1.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней со дня регистрации заявления.
2.1.4. Перечень оснований для отказа либо приостановления предоставления муниципальной услуги.

       - отсутствие необходимых документов среди документов, представленных гражданином;

      - несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требования, установленным законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия.

В случае устранения основания для отказа, указанного в настоящем пункте Административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
2.1.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.1.6. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.2. Гражданин, выразивший желание стать замещающим родителем, снимается с учёта:

      - по его заявлению;

     - при получении специалистом сведений об обстоятельствах, препятствующих соответствие с Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации назначению гражданина замещающим родителем;

     - по истечению 2-летнего срока со дня постановки гражданина на учёт в качестве гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем.
2.3. Специалист обязан подготовить граждан, выразивших желание стать замещающими родителями, в том числе:

      - ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна, установленными законодательством Российской Федерации и законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации;
     - организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам педагогики и психологии, основам медицинских знаний.

     - обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание стать опекунами, с их согласия для оценки их психологической готовности к приёму несовершеннолетнего гражданина в семью.

2.3.1.Подготовка граждан, выразивших желание стать замещающими родителями, осуществляется по примерной программе, утверждённой Министерством образования и науки Российской Федерации.
2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

   - заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем);
   - справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки с территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

   - выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право использования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счёта с места жительства;

   - справка органов внутренних дел, подтверждающая  отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

  - медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

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

  - письменное согласие всех совершеннолетних членов  семьи с учётом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на приём ребёнка (детей) в семью;

  - справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданное соответствующим уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

  - документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

  - автобиография.  
2.4.1. Гражданин, выразивший желание стать замещающим родителем, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2.4.2. У ребёнка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.

2.4.3. В целях назначения опекуном ребёнка гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем, или постановки его на учёт специалист в течение семи дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.7.  Регламента, производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его замещающим родителем.

2.4.5. При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем, специалист оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребёнка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

2.4.6. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть замещающим родителем указывается в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем (далее – акт обследования). 

2.4.7. Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем, подписывается проводившим проверку специалистом и утверждается руководителем отдела образования. Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать замещающим родителем, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в отделе образования. Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившем желание стать замещающим родителем, в судебном порядке.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. .

3.1. Приём и регистрация документов заявителя.

3.1.1. Основанием для начала процедуры приёма и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением в отдел образования, пакетом документов, необходимых для назначения гражданина замещающим родителем. 

3.2.1. При получении заявления с необходимым пакетом документов, специалист регистрирует заявление и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

3.1.3. Специалист, ответственный за приём документов устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем.

3.1.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пункту  2.7. Регламента.

3.1.5. Специалист сверяет представленные документы с оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярах, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов должностного лица, принявшего документы.

3.1.6. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них свою надпись об их соответствии с подлинным экземпляром, заверяя своей подписью с указанием фамилии и инициалов лица, принявшего документы. 3.1.7. Специалист вносит запись о приёме заявления гражданина в «Журнал регистрации заявлений граждан».

3.1.8. Максимальный срок исполнения указанной процедуры – 3 рабочих дня.

3.2. Экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для назначения гражданина замещающим родителем, выразившем желание стать замещающим родителем.

3.2.1. Основанием для начала процедуры экспертизы документов является получение от заявителя всех документов необходимых для назначения гражданина замещающим родителем, выразившим желание стать замещающим родителем.   

3.2.2. Специалист, ответственный за приём документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов. 

3.2.3. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

3.2.4. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит заключение о возможности заявителя стать замещающим родителем и передаёт заключение для принятия решения руководителю отдела образования.
3.2.5. При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности заявителя стать замещающим родителем и передаёт заключение для принятия решения руководителю отдела образования.

3.2.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 дня.
3.3. Уведомление гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем о принятом решении.
3.3.1. Специалист в течение 2 дней с момента подписания постановления передаёт гражданину постановление.

3.3.2. В случае отрицательного заключения специалист  уведомляет гражданина о невозможности стать замещающим родителем, возвращает сданные гражданином документы в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в отделе образования.
IV. Формы  контроля за исполнением муниципальной услуги.
4.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определённых Регламентом. 

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом руководителя отдела образования.
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). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

4.3. По результатам проведённых проверок при выявлении нарушений прав гражданина, выразившего желание стать замещающим родителем, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.    
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу (исполняющего муниципальную функцию), а также должностных лиц,  муниципальных служащих.
5.1.
Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений специалиста, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.
Жалоба на действия (бездействие) и решения специалиста (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресу отдела образования.

5.3.
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к
должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием граждан осуществляет руководитель отдела образования.

Прием граждан руководителем отдела образования осуществляется в соответствии с графиком личного приема, утвержденным руководителем отдела образования.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема гражданина может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе гражданина в обязательном порядке указывается наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, фамилия, имя, отчество соответствующего специалиста, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес отдел образования, указанный в Приложении № 1 к Регламенту. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба, направленная по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Должностное лицо отдела образования, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя

5.7. В соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданином может быть подано заявление в суд по месту его жительства или по месту нахождения отдела образования, специалиста, решение, действие (бездействие) которого оспариваются.

                                                 Приложение №1

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Подбор, учет и подготовка граждан, 

выразивших желание стать 

замещающими родителями»

Администрация муниципального образования город Сорск, исполняющая переданные полномочия Республикой Хакасия, в области осуществления деятельности по опеке (попечительству).

Отдел образования муниципального образования г. Сорск,

655111, г. Сорск, улица 50 лет Октября, 42, 

телефон/факс: 8(39033) 2-40-49; 8(39032) 32-002.

Режим работы: 

Прием граждан осуществляется: ежедневно  с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Часы работы: ежедневно  с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Приложение № 2

к административному регламенту управления социальной защиты населения Белгородской области по подбору, учету и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах
                                                                         Руководителю отдела образования

                                                                         Борисовой Т.Н.

                                                                         От ______________________________

                                                                                          (Ф.И.О., адрес проживания)

                                                                        _________________________________         

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)

Гражданство _____________ Документ, удостоверяющий личность: ___________

_____________________________________________________________________

                            (когда и кем выдан)

Адрес (по месту регистрации) _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Адрес (по месту пребывания) _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

 ┌─┐

 └─┘ 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 ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

 ┌─┐

 └─┘ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

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

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

                                                       ____________________

                                                         (подпись, дата)

Приложение № 3

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Подбор, учет и подготовка граждан, 

выразивших желание стать замещающими родителями»

Заключение

отдела образования администрации МО город Сорск о возможности 

быть кандидатом в опекуны (попечители)
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 установлению опеки (попечительства)) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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 быть кандидатом в опекуны (попечители)  (Ф.И.О. заявителя(ей))

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Приложение № 4
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Подбор, учет и подготовка граждан, 

выразивших желание стать замещающими родителями»

ПЕРЕЧЕНЬ

ЗАБОЛЕВАНИЙ, ПРИ НАЛИЧИИ КОТОРЫХ ЛИЦО НЕ МОЖЕТ ПРИНЯТЬ ЕГО ПОД ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО), ВЗЯТЬ В ПРИЕМНУЮ СЕМЬЮ

1. Туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета.

2. Заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации.

3. Злокачественные онкологические заболевания всех локализаций.

4. Наркомания, токсикомания, алкоголизм.

5. Инфекционные заболевания до снятия с диспансерного учета.

6. Психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными.

7. Все заболевания и травмы, приведшие к инвалидности I и II группы, исключающие трудоспособность.
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