АДМИНИСТРАЦИЯ СУХОБУЗИМСКОГО РАЙОНА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__»________2015               с. Сухобузимское                           №_________

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации,  прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, проживающими на территории Сухобузимского района»  

	


      В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сухобузимского района от 03.12.2010 № 371-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации,  прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, проживающими на территории Сухобузимского района» (согласно приложению). 

2. Обеспечить размещение утверждённого административного регламента в установленном порядке на официальном сайте Сухобузимского района. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам Н.А. Ахмадееву.
4. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.
Глава района                                                                              В.П. Влиско
Приложение 1
к постановлению администрации

 Сухобузимского района
от _____________№___________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации,  прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, проживающими на территории Сухобузимского района» (далее Регламент). 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименования муниципальной услуги: предоставление информации,  прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, проживающими на территории Сухобузимского района (далее муниципальная услуга).

1.2. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органов, уполномоченных органами местного самоуправления в сфере опеки и попечительства (далее - уполномоченный орган), при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Сухобузимского района (далее Управление образования).

Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образованием (далее- специалист), в соответствии с установленным разграничением должностных обязанностей. 
 1.4.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются совершеннолетние граждане Российской Федерации, желающие установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами РФ.


1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации по вопросам учреждения опеки (попечительства): о перечне документов, о требованиях к личности кандидатов в опекуны (попечители), о порядке получения сведений о детях, подлежащих передаче в семью, из государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, о порядке обжалования действий (бездействия) специалиста;

- получение Заявителем Распоряжения Администрации Сухобузимского района о назначении гражданина опекуном (попечителем) над несовершеннолетним;

- выдача заключения о возможности быть опекуном (попечителем);
- получение Заявителем   заключения о невозможности быть опекуном (попечителем).

 При письменном обращении (в том, числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, распечатки с официального сайта Сухобузимского района в сети Интернет или иных информационных материалов на бумажном носители.

При публичном информировании Заявителей юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикации (статей, заметок) в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте Сухобузимского района в сети Интернет и информационных стендах Управления образования. 
1.6. Предоставление Управлением образования муниципальной услуги регулируется: 

 Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994  № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);
Семейным Кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (ред. от 13.07.2015) («Собрание законодательства РФ» от 01.01.1996 № 1, ст. 16);
Федеральным законом от 15.11.1997  № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» («Российская газета» от 20.11.1997 № 224);
Федеральным законом от 16 апреля 2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» («Российская газета» от 20.04.2001 № 78);
 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124- ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Российская газета", № 95 от 05.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", № 165, 29.07.2006);

 Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006 № 165);

 Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства РФ» от 28.04.2008 № 17, ст. 1755);

 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 № 95);

           Законом Красноярского края от 22.10.1997 (ред. 29.01.2009) № 15-590 «Об организации работы по опеке и попечительству в Красноярском крае» ("Красноярский рабочий", № 218-219, 15.11.1997);

Федеральным законом от 02.07.2013 № 167-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» ( «Российская газета» от 05.07.2013 № 145);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 № 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» («Собрание законодательства РФ» от 10.04.2000 № 15, ст. 1590);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием» («Российская газета» от 13.04.2002 № 67);
             Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 (ред. 10.02.2014) № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" (вместе с "Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах") («Собрание законодательства РФ» от 25.05.2009 № 21);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013  № 117 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью» («Собрание законодательства РФ» от 06.05.1996 № 19, ст. 2304);
Приказ Минздрава России от 18.06.2014 № 290н «Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан» (Зарегистрировано в Минюсте России 28.07.2014 № 33306);
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 февраля 2015 № 101 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка, данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23.03.2015);
Законом Красноярского края от 20.12.2007 № 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» ("Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края", № 68(220), 29.12.2007); 

Законом Красноярского края от 02.11.2000 (ред. 25.06.2015) № 12-961 «О защите прав ребенка» ("Красноярский рабочий", № 228, 08.12.2000);

Уставом муниципального образования Сухобузимского района, принятым Сухобузимским районным Советом депутатов 15.04.1997, регистрационное свидетельство № 29 от 02.07.1997;

Положением об управлении образования администрации Сухобузимского района, утвержденным постановлением администрации Сухобузимского района от 13.12.2007  № 868-п.

          Иными действующими нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление государственной услуги по установлению опеки (попечительства) над несовершеннолетними.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям: 
2.1.1. Предоставление муниципальных услуг в Управлении образования осуществляется в письменном виде, на информационных стендах Управления образования, при личном обращении Заявителя в Управление образования: 

           Почтовый адрес Управления образования: 663040, с. Сухобузимское, ул. Комсомольская, 53.
           Фактический адрес Управления образования: 663040, с. Сухобузимское, ул. Комсомольская, 53.
          Электронный адрес Управления образования:  suo52@krasmail.ru 

          Телефоны для справок и консультаций: 2-22-23

          График работы Органа Управления образования:

Понедельник-пятница- с 08:00 до 16:00,

Время перерыва на обед- с 12:00 до 13:00,

Суббота, воскресенье – выходные дни.

           Часы приема Заявителей специалистами:

Понедельник-четверг с 08:00 до 16:00,

Время перерыва на обед- с 12:00 до 13:00,

Суббота, воскресенье – выходные дни.
           При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

           предоставление в установленном  порядке информации заявителям и обеспечения доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

           подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов Управлением образования, либо подведомственной ему организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

            получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

            взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, и иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

            получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

           иные действия, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги. 

           2.1.2. Предоставление муниципальных услуг на официальном сайте Сухобузимского района:  http://www.suhobuzimo.ru
        На сайте размещается следующая информация:

Информация о предоставлении муниципальной услуги;

Нормативно правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

           Текст Регламента с приложениями;

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1);

            Место размещение специалистов и режим приема граждан.
           2.1.3. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется на основании соглашений о взаимодействии. 

           Соглашение о взаимодействии должно содержать:

     наименование сторон соглашения о взаимодействии;
     предмет соглашения о взаимодействии;
      перечень государственных и муниципальных услуг,  предоставляемых в многофункциональном центре;
     права и обязанности органа, предоставляющего государственные услуги, и органа, представляющего муниципальные услуги;
     права и обязанности многофункционального центра;
     порядок информационного обмена, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
      ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей;
     срок действия соглашения о взаимодействии;
      материально-техническое и финансовое обеспечение предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре;
      иные функции многофункционального центра.

            Соглашение о взаимодействии не может содержать положения, ограничивающие права и законные интересы заявителей или третьих лиц, а также возлагать на них дополнительные обязанности, не предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.1.4.  Предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования, осуществляется путем размещения публикаций:

в средствах массовой информации;

на официальном сайте Сухобузимского района;

на информационных стендах Управления образования.

2.2.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.2.2. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, в исключительных случаях, а так же в случаях направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, руководитель Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

2.2.3 Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в Управление Образования.

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующими законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Управление образование письменное либо устное обращение.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима Заявителю, а так же номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем.
2.3.2. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги: 

Гражданин, желающий принять под опеку (попечительство) несовершеннолетнего, предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность, и представляет следующие документы в подлиннике (либо  надлежаще заверенные копии):          

1) заявление с просьбой о назначении гражданина опекуном (попечителем) установленной формы (приложение 2);

2) справка с места работы на Заявителя и (или) его супруга (супругу) с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (справка из пенсионного фонда, из налоговой инспекции и др.) и копии указанных документов;

3) медицинское заключение о состоянии здоровья гражданина, выразившего желание стать опекуном, установленной формы;

4) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учётом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, на прием ребенка в семью;

5) документы на жилое помещение (договор приватизации, либо договор купли-продажи, свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор найма жилого помещения) и их копии;

6) свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке) и его копия;

7) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (при наличии);

8) автобиография: 

9) выписка из домовой книги с места жительства и финансово-лицевой счёт с места жительства; 

10) справка об отсутствии судимости из отдела полиции (ф. 1104) на кандидата в опекуны и  совершеннолетних членов семьи;

11) копия пенсионного удостоверения (если Заявитель, который желает оформить муниципальную услугу, является пенсионером);

12) акт обследования условий жизни (составляется специалистом по вопросам опеки и попечительства). 

Акт обследования оформляется в течение трёх дней со дня проведения условий жизни заявителя, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом и утверждается руководителем органа опеки и попечительства, составляется в двух экземплярах: один из которых отдается Заявителю, а второй прикладываются к документам.

В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные  подпунктами 9-11 пункта 2.3.2. настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для получения этих документов, в том числе, заявление о согласии на обработку персональных данных гражданина и  совершеннолетних членов его семьи.

2.3.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     -   не представление документов, предусмотренных п. 2.3.2.  настоящего регламента 

    -  несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, установленным пунктом  2.3.2.          настоящего Регламента.

· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение в течение 7 дней, после поступления обращения (регистрации) в Управление образования; в тексте обращения содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имущества специалиста, а так же членам его семьи;

      -    в письменном либо устном обращении запрашиваемая информация  

 содержит персональные данные других граждан, либо ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную тайну или иную информацию охраняемую законом. 
         2.3.5. В случае если причины об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным в пункте 2.3.3. настоящего Регламента, Специалист письменно (при письменном заявлении) и устно (при устном обращении) уведомляет об этом Заявителя с объяснением причины отказа.

2.3.6. В случае наличия причины, по которым было отказано в 

предоставление муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.        
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.5. Прием обращений Заявителя Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдаче результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления в Управление образования.
2.6. Требование к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

         2.6.1   Места предоставления муниципальной услуги включает в себя место ожидания, информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудованы стульями и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).
        2.6.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью. Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги, выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

        2.6.3.  В местах предоставления муниципальной услуги размещаются информационные стенды, на видном месте располагаются средства пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

       Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

         2.6.4. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
         2.7. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
         2.7.1. Качество предоставления муниципальной услуги:

· показатели точности обработки данных Специалистами;

· правильность оформления документов Специалистами;

· качество процесса обслуживания Заявителей;

         2.7.2. Доступность муниципальной услуги:

· простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

· ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

         прием заявления и необходимых документов от заявителя, регистрация заявления.

   проверка документов, представленных заявителем.
  Выдача разрешения о возможности быть опекуном, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Ответственными за исполнение административных действий при предоставлении муниципальной услуги являются специалисты Управления образования. 

3.3. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.  
3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур: 

       прием обращения от Заявителя – не более 3-х дней с момента поступления обращения в Управление Образования;
      рассмотрение обращения – не более 3 дней с момента нанесения резолюции (поручения) руководителем Управления образования или его заместителем (при письменном обращении Заявителя);

      сбор, анализ, обобщение информации специалистом – не более 19 дней, за исключением случаев, продления сроков рассмотрения обращения Заявителя, предусмотренных пунктом 2.3.3 настоящего Регламента.

     Направление Заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещении информационных материалов на официальном сайте Сухобузимского района – не более 5 дней с момента согласования ответа Заявителю руководителем Управления образования.
       Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления

3.5. Прием и регистрация обращений от Заявителя.

       3.5.1. Основанием для начала административного действия по приему обращения от Заявителя, является представление Заявителем обращения в Управление образования;

         Непосредственно при личном обращении в Управление образования (устное обращение Заявителя)
        С использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

         Посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя)

3.5.2. При поступлении письменного обращения от Заявителя должностное лицо Управления образования, ответственное за прием и регистрацию документов ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения резолюции (поручения) руководителю Управления образования или его заместителю в соответствии с установленным в Управлении образования распределением обязанностей.
           При устном обращении Заявителя в Управление образования, специалист принимает Заявителя лично.

3.5.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней.

3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя, является регистрация документов в журнале входящих документов Управления образования.
Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя Специалистом.

3.6. Рассмотрение обращения Заявителя.

   3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном обращении Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом (при устном обращении Заявителя).

  3.6.2. В рамках исполнения административной процедуры специалист проверяет обращение на предмет  соответствия требованиям п. 2.6. настоящего Регламента. 
  3.6.3. в случае наличия оснований, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, специалист письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а так же разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

  3.6.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры. 

   3.6.5. Срок исполнения данной процедуры составляет не более трех дней.
3.7.    Сбор, анализ, обобщение информации специалистом.

   3.7.1.Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя). 

   3.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 19 дней.

   3.8.  Направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

   3.8.1. По окончанию подготовки информации, специалист передает подготовленный ответ для его подписания руководителю Управления образования либо его заместителю (при письменном обращении).

   3.8.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном обращении Заявителя), либо специалист предоставляет информационные (справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

   3.8.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Специалист, участвующий в предоставлении государственной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка               и сроков ее исполнения.

      Персональная ответственность Специалиста закрепляется                            в их должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия специалистов Управления образования.
4.3.Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. 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. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4. При необходимости в рамках проведения проверки Руководителем Управления образования или его заместителем может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности  Управления образования по предоставлению муниципальной услуги. 
4.5.По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности. 
4.6. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а так же заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Регламента, законов и иных нормативно-правовых актов. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц органа опеки и попечительства в досудебном и судебном порядке.
5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Управления образования, должностного лица Управления образования:
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

отказ Управления образования, должностного лица Управления образования, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

5.3.1. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.3.2. Подача жалобы лицом, неуполномоченным действовать в интересах другого лица.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган опеки и попечительства. Жалобы на решения, принятые начальником органа опеки и попечительства подаются заместителю главы района  по социальным вопросам.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Сухобузимского района, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо Ф.И.О. муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления образования, должностного лица Управления образования;

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

Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба регистрируется в течение одного рабочего дня с момента поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению заместителем главы района по социальным вопросам в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица Управления образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на имя главы Сухобузимского района.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.9.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования, опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

5.9.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту
БЛОК – СХЕМА

Последовательности действий при предоставлении  государственной услуги


















 
Приложение 2
к административному регламенту
В орган опеки и попечительства

от  

(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 (при наличии))

	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)

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, дата)

Уведомление заявителя о принятом решении 


                                                                               





Подготовка и принятие проекта  решения об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним – 4 дня





Уведомление заявителя об отказе в назначении опеки (попечительства)





Подготовка заключения о возможности быть опекуном (попечителем) 


                                                                               





Подготовка заключения о невозможности быть опекуном (попечителем)





Есть основания


                                                                               





Нет оснований


                                                                               





Экспертиза 


 представленных документов и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства) и принятия решения –  


                                                                               





 Обследование условий жизни заявителя 








7 дней








                                                                               





  Направление межведомственных запросов





Приём и регистрация пакета документов,


 представленных Заявителем








