

	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕНО                                                                    постановлением администрации                                                                  муниципального образования                                                                        Староминский район
от «____»__________2013 г. № ______




Административный регламент
     по предоставлению государственной услуги
«Установление опеки или попечительства 
над несовершеннолетними»


I. Общие положения

0. Административный регламент администрации муниципального образования Староминский район (далее - администрация) по предоставлению государственной услуги установления опеки или попечительства над несовершеннолетними (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц.
0. Описание заявителей, имеющих право на получение 
государственной услуги.
Получателями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Староминский  район, а также иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, в муниципальном образовании Староминский район (далее - заявители), а также несовершеннолетние граждане, проживающие на территории Российской Федерации, в муниципальном образовании. Опекунами и попечителями могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:
- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;
- не лишены или ограничены в родительских правах;
- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);
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- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;
- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
- проживают в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам;
         - не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;
         - имеют постоянное место жительства;
         - имеют доход, обеспечивающий опекаемому прожиточный минимум, устанавливаемый в субъекте Российской Федерации.
	1.3. Требования к порядку  информирования о предоставлении государственной услуги
   1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении Государственной услуги:
- отдел по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район (далее - отдел), расположенный по адресу: Староминский район, ст. Староминская, ул. Красная, 15 (кабинет № 18).         
Прием граждан  в отделе по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район осуществляется:

	Понедельник
	Не приемный день

	Вторник
	8.30 до 11.30

	Среда
	 13.30 до 16.00  

	Четверг
	8.30 до 11.30

	Пятница 
	Не приемный день

	Суббота 
	Выходной день

	Воскресенье 
	Выходной день



1.3.2. справочные телефоны структурных подразделений администрации муниципального образования Староминский район, предоставляющие государственную услугу:
	-в отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Староминский район 8(86153) 4-31-16, факс 8(86153) 4-31-16, электронный адрес: semya-detstvo@mail.ru.
Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела;  
- в письменном виде почтой в адрес главы муниципального образования Староминский район (353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Красная,13);
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре; 
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц.
1. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).
2. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте администрации района.
Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- образец заявления Приложение № 2, 
- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении государственной услуги;
- выдержки  из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;
- основания отказа в предоставлении государственной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
На официальном сайте администрации района (http://www.adm.starominska.ru) размещается следующая обязательная информация:
- настоящий регламент;
- перечень необходимых документов, представляемых  для получения государственной услуги;
-  образец заявления (приложение №2);
-  перечень наиболее часто задаваемых  вопросов и ответы на них;
- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги - установления опеки или попечительства над несовершеннолетними.
2.2.  Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
 Государственная услуга предоставляется непосредственно отделом по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район (далее - Отдел). 
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- постановления администрации муниципального образования Староминский район о назначении опекуном (попечителем) несовершеннолетнего ребенка;
- заключения об отказе в установлении опеки или попечительства за подписью начальника отдела.
[bookmark: _Toc158537600][bookmark: _Toc154154891]		2.4. Общий срок предоставления государственной услуги.
Срок предоставления государственной услуги не должен превышать     15-ти календарных  дней со дня обращения заявителя и предоставления полного пакета необходимых документов.
2.5. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление 
государственной услуги.
          Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 
         - Семейным кодексом Российской Федерации;
         - Гражданским кодексом Российской Федерации;
         - Законом Российской Федерации от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
          - Приказом министерства здравоохранения Российской Федерации от 
10 сентября 1996 года № 332 «О порядке медицинского освидетельствования 
граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями», зарегистрированным министерством юстиции Российской Федерации;
          - Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству»;
         - Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
- Закон Краснодарского края от 13 октября 2009 г. N 1836-КЗ
"О мерах государственной поддержки семейных форм жизнеустройства
и воспитания детей, оставшихся без попечения родителей,
в Краснодарском крае "(с изменениями от 29 декабря 2009 г.);
          - Положением об отделе по вопросам семьи и детства при администрации  муниципального образования Староминский  район;
          - настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, а также документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.
          С 01 июля 2012 года:
- предоставляются документы или сведения необходимые для предоставления Государственной услуги;
- запрещено требовать от заявителя осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
- Не могут быть затребованы у заявителя документы или сведения указанные в подпункте 3, 8 (находится в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов) пункта 2.6., при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением.
Перечень документов необходимых для получения государственной услуги.
	   Заявитель предъявляет следующие документы:
1. заявление гражданина, желающего быть опекуном (попечителем);
[bookmark: sub_1042]  2. 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 из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);
[bookmark: sub_1043]3. 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;
[bookmark: sub_1044]4. справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
[bookmark: sub_1045]5. медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
[bookmark: sub_1046]6. копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
[bookmark: sub_1047]7. 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;
[bookmark: sub_1048]8. справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);
[bookmark: sub_1049]9. документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном;
[bookmark: sub_1410]10. автобиография.
11. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2.6.1. В личное дело заявителя вкладываются следующие документы, подготовленные специалистами отдела по вопросам семьи и детства:
- акт обследования жилищно-бытовых условий жизни будущего опекуна (попечителя);
- документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) – при его наличии;
- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
- справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;
В случае если ребёнок на момент обращения заявителей не проживает в их семье, сотрудниками органа опеки и попечительства или должностными лицами домов ребенка, лечебно-профилактических, учебно-воспитательных учреждений, где находятся дети готовятся документы на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство).
           В случае, если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном  Законом.
В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна или попечителя орган опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном или попечителем, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Орган опеки и попечительства вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна или попечителя.
2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Необходимыми и обязательными услугами при предоставлении государственной услуги являются:
- документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном.
[bookmark: sub_23][bookmark: sub_1018][bookmark: sub_1020]2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги:
- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления государственной услуги;
- отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги, в том числе если заявитель:
- не достиг совершеннолетнего возраста;
- лишен родительских прав;
- болен хроническим алкоголизмом или наркоманией;
- отстранён от выполнения обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;
- ограничен в родительских правах;
- является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;
- по состоянию здоровья не может осуществлять обязанности по воспитанию ребёнка (перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребёнка, принять его под опеку (попечительство) устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.96 N 542);
- признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
- не имеет постоянного места жительства;
- имеет на момент установления опеки (попечительства) судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;
- проживает в жилом помещении, не отвечающем санитарным и техническим правилам и нормам;
- обратился (в письменном виде) с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;
В предоставлении государственной услуги также может быть отказано в случае:
- невозможности подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приёме документов, но ставших известными в процессе предоставления государственной услуги;
- изменения законодательства либо наступления форс-мажорных обстоятельств.
	2.9. Сведения о стоимости предоставления государственной услуги.
Государственная  услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги.
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди  при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
[bookmark: sub_27]2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги.
Максимальный срок приема и регистрация заявления составляет два дня со дня поступления.
	 2.12. Требования к оборудованию мест оказания государственной услуги.
2.12.1. Информация о нахождении Отдела размещается на центральном входе в здание по адресу: ст.Староминская, ул.Красная,15.
2.12.2. Прием получателей государственной услуги осуществляется начальником отдела или при его отсутствии ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.
2.12.3. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.3 настоящего административного регламента.
2.12.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). 
2.12.5. Специалисты, ответственные за предоставление государственной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.12.6. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
2.12.7. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 
2.12.8. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
2.12.9. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги и на интернет -сайте, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;
- текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
- краткое описание порядка предоставления услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется государственная услуга;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для государственной услуги;
- основания отказа в предоставлении государственной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.
К показателям доступности и качества государственной услуги относятся:
-соблюдение сроков предоставления государственной услуги и условий ожидания приема;
-получение государственной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;
-ресурсное обеспечение исполнения регламента.
Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления государственной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.
[bookmark: sub_282]2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.
2.14.1. Прием заявлений и прилагаемых к нему документов о предоставлении государственной услуги и выдача документов осуществляются по адресу:
- Отдел – ст.Староминская, ул.Красная,15, каб.18;
- МФЦ – ст.Староминская, ул. Коммунаров,86.
На информационных стендах Отдела размещается следующая информация о порядке предоставления государственной услуги:
извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
образцы документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;
настоящий Административный регламент;
почтовые реквизиты и номера контактных телефонов работников МФЦ и должностных лиц Отдела;
номер "телефона доверия" Отдела, МФЦ, график личного приема граждан;
разъяснения порядка подачи обращений, связанных с предоставлением государственной услуги, а также порядка обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.
           2.14.2. Индивидуальное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 



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

[bookmark: _Toc158537623][bookmark: _Toc153254272][bookmark: _Toc136666939][bookmark: _Toc136321787][bookmark: _Toc136239813][bookmark: _Toc136151977]3.1. Последовательность административных действий (процедур)
 Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления гражданина о зачислении на обучение в школу приемных родителей (при наличии его согласия);
- обучение в школе приемных родителей;
- выдача документа о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители);
- прием и регистрация заявления гражданина о выдаче заключения о возможности ему быть кандидатом в опекуны (попечители);
- подготовка и выдача заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители), в случае выдаче отрицательного заключения, исполнение государственной услуги считается оконченным;
- обследование условий жизни заявителя;
- сбор и подготовка документов на ребенка, передаваемого под опеку (попечительства), если на момент учреждения опеки ребенок находится в государственном учреждении;
- рассмотрение заявления на заседании коллегиального органа (опекунского совета), если ребенок передается гражданину, не состоящему с ним в родственных отношениях;
- оформление и подписание решения коллегиального органа (опекунского совета) о возможности установления опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства);
- оформление, согласование и подписание постановления администрации 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 с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства). 
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.
3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя (далее в п.3.2 специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.8 раздела II 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.
3.2.7. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.8 раздела II настоящего административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 
3.2.9. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных 
в пункте 2.8 раздела II настоящего административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела II настоящего административного регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
3.2.10. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, 
 заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом отдела с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.
3.2.11. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
3.2.12. При поступлении документов в электронном виде специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:
- регистрирует документы в электронном виде в системе электронного документооборота, в соответствии с порядком, установленным органом местного самоуправления;
- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;
- направляет зарегистрированные документы специалисту отдела, ответственному за предоставление государственной услуги.
Результатом исполнения данного административного действия является прием, регистрация и передача документов специалисту отдела, ответственному за предоставление государственной услуги.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.
Специалист индивидуально информирует заявителя  (по электронной почте) направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя, которое содержит четкий ответ на поставленные вопросы. 
            3.3. Обследование условий жизни заявителя
3.3.1. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о назначении его опекуном (попечителем).
3.3.2. В целях назначения заявителя опекуном  (попечителем) конкретного ребенка, специалисты отдела выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.
3.3.3. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), производится комиссионно, с использованием фото и видеоаппаратуры.
3.3.4. При обследовании условий жизни заявителя специалисты отдела оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи, способности заявителя к воспитанию ребенка, способность и желание заявителя согласовывать вопросы воспитания ребенка с органом опеки и попечительства.
3.3.5. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее - акт обследования).
3.3.6. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.
3.3.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 7 рабочих дней. Срок составления акта – 3 дня.
             3.4. Формирование личного дела заявителя
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в «Журнал регистрации заявлений граждан».
3.4.2. Специалист формирует личное дело заявителя.
3.4.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день. 
3.4.4. Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.
3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.
            3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заключения о возможности быть опекуном, попечителем
3.5.1. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов.
3.5.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.
3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист готовит заключение о возможности заявителя быть опекуном (попечителем) и передает заключение и личное дело кандидата в опекуны для принятия решения начальнику отдела по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район (далее - начальник отдела).
3.5.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть опекуном (попечителем), специалист готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть опекуном (попечителем) и передает заключение и личное дело заявителя для принятия решения начальнику отдела 
по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район.
3.5.5 Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.5.4 не должен превышать 3 календарных дня.
           3.6. Принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства)
3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником отдела личного дела кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) или заключения об отказе в предоставлении услуги.
3.6.2. Начальник отдела проверяет право заявителя быть опекуном (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и принимает соответствующее решение о начале процедуры установления опеки либо отказа, заверяя его личной подписью.
3.6.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник отдела передает заключение специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), а личное дело кандидата в опекуны (попечители) специалисту, ответственному за формирование личного дела.
3.6.4. Специалист, ответственный за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал регистрации кандидатов в опекуны (попечители)».
3.6.5. Специалист, ответственный за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), передает заключение специалисту, ответственному за формирование личного дела.
3.6.6. Специалист готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации муниципального образования Староминский район, подписывает его и передает личное дело кандидата в опекуны (попечители) с проектом соответствующего решения начальнику отдела для согласования. 
3.6.7. Специалист отдела передает проект решения и личное дело кандидатов в опекуны (попечители) на согласование начальнику отдела по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район в сложных случаях на рассмотрение Опекунского Совета.
3.6.8. После согласования проект постановления передается на подпись главе муниципального образования Староминский район.
3.6.9. После подписания главой муниципального образования постановление регистрируется специалистом отдела делопроизводства администрации муниципального образования Староминский район.
3.6.10. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6  составляет 15 рабочих дней.
[bookmark: sub_29]   3.6.11. Показатели доступности и качества государственной услуги.
- К показателям доступности и качества государственной услуги относятся:
соблюдение сроков предоставления государственной услуги и условий ожидания приема;
- получение государственной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;
- ресурсное обеспечение исполнения регламента.
Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления государственной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.
            3.7. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.7.1. Специалист отдела оформляет удостоверение опекуна (попечителя) и в течение 1 дня с момента получения постановления передает заявителю постановление, удостоверение опекуна, оригиналы всех документов несовершеннолетнего.
3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник отдела передает заключение и документы специалисту, ответственному за прием документов и формирование личного дела.
3.7.3. Специалист регистрирует заключение в «Журнале регистрации заключений» и уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая 1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении услуги на руки заявителю и возвращает, сданные заявителем документы, в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в Отделе.
При поступлении документов в электронном виде специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:
- регистрирует документы в электронном виде в системе электронного документооборота, в соответствии с порядком, установленным органом местного самоуправления;
- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;
[bookmark: _GoBack]- направляет зарегистрированные документы специалисту отдела, ответственному за предоставление государственной услуги.
Результатом исполнения данного административного действия является прием, регистрация и передача документов специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

4.Формы контроля за предоставлением административного регламента.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется начальником отдела по вопросам семьи и детства.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.
4.3. Министерство социального развития и семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистами отдела по вопросам семьи и детства при администрации муниципального образования Староминский район.
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).
4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
4.8. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

[bookmark: sub_500]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу,
а также их должностных лиц, муниципальных служащих

[bookmark: sub_1039] - Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений Отдела, принятых (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления государственной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
[bookmark: sub_1040]- Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Отдела в ходе предоставления государственной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение государственной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему государственной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_1388]1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги;
[bookmark: sub_1389]2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
[bookmark: sub_1390]3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район для предоставления государственной услуги;
[bookmark: sub_1391]4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район для предоставления государственной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_1392]5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район;
[bookmark: sub_1393]6) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_1394]7) отказ Отдела от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1041]Ответ на жалобу не даётся в случае:
- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);
- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;
- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;
- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);
- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);
- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:
          - в Отдел;
- в администрацию муниципального образования Староминский район;
- главе муниципального образования Староминский район.
Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_1395]1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_1396]2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_1397]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления либо его сотрудников;
[bookmark: sub_1398]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела либо его сотрудников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
Органами администрации муниципального образования Староминский район, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:
- начальник Отдела (в случае обжалования действий (бездействия) сотрудников Отдела);
- заместитель главы муниципального образования Староминский район, координирующий работу по социальным вопросам (в случае обжалования решения начальника Отдела);
- глава муниципального образования Староминский район.
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
 Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела в приёме 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 её регистрации.
По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.
           В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.
[bookmark: sub_1050]В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении государственной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении государственной услуги.
Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.



Начальник отдела по вопросам семьи и детства 
при администрации муниципального образования 
Староминский район                                                                     Е.А. Шевцова

























Приложение № 1
к административному регламенту предоставления
администрацией муниципального образования
Староминский район государственной услуги
"Установление опеки или попечительства
                                                                                               над несовершеннолетними»




Блок-схема предоставления государственной услуги
"Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними"

	Личное обращение в Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Староминский район с заявлением о предоставлении государственной услуги

	
	
	
	

	
	
	
	

	Рассмотрение представленных документов

	
	
	
	

	
	
	
	

	Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги

	
	
	
	

	
	
	
	

	Проведение обследования условий жизни лица 

	
	
	
	

	
	
	
	

	Составление акта обследования условий жизни 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Подготовка, издание, выдача постановления об установлении опеки или попечительства над несовершеннолетними 
	
	Подготовка, подписание, выдача письма об отказе в установлении опеки или попечительства над несовершеннолетними 








Начальник отдела по вопросам семьи и детства 
при администрации муниципального образования 
Староминский район                                                                                           Е.А. Шевцова






[bookmark: sub_20000]Приложение № 2
к административному регламенту предоставления
администрацией муниципального образования
Староминский район
"Установление опеки или попечительства
над несовершеннолетними"


	
	В отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Староминский район

	
	

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	

	Заявление гражданина,
выразившего желание стать опекуном (попечителем)

	
	

	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 ребёнка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.
Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я _______________________________________________________________________
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.









_______________________________
(подпись, дата)







