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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ  РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 мая 2012 года
                  № 745


ст-ца Отрадная

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан» 
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением главы муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан» (приложение).

2. Постановление администрации муниципального образования Отрадненский район  «Об утверждении административных регламентов муниципальных услуг в области опеки и попечительства» от 25 марта 2010 года № 403 считать утратившим силу.

 3. Начальнику отдела  по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район О.Ю. Сопотовой обеспечить строгое соблюдение административного регламента.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район по социальным вопросам  И.Н. Кулябцеву. 

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования 

Отрадненский район





            


А.В. Волненко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования 

Отрадненский район

от  14.05.2012г. № 745



Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги о выдаче заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан 
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги о выдаче заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан (далее -Административный регламент, соответственно –муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки,  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - о выдаче заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район, исполняющим полномочия, переданные администрацией Краснодарского края в области опеки и попечительства, являющийся структурным подразделением администрации муниципального образования Отрадненский район. 


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- заключение отдела о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации (далее - заключение);

- отказ в предоставлении заключения.

Процедура предоставления Муниципальной услуги заканчивается путем получения заявителем заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан (приложение № 1);

 В случае принятия решения об отказе в предоставлении разрешения заявителю выдается   уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (приложение № 2). 

2.4. Сроки предоставления услуги-рассмотрение заявления граждан, касающихся предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 15 (пятнадцати) дней со дня его регистрации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Исполнение Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года;

· 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»;

· Постановлением Правительства РФ от 19 мая 2009 года №432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации».  
2.6. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут,  являются граждане, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, за исключением:

-лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

-лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных в родительских правах;

-бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

-лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащие выполнение возложенных на него законом обязанностей;

-лиц, имеющих на момент временной передачи в их семью ребенка (детей) судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

-лиц, имеющих инфекционное заболевание в открытой форме или психические заболевания, больных наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом;

-лиц, не имеющих постоянного места жительства на территории Российской Федерации.


2.7. Порядок информирования о муниципальной услуге:


     2.7.1. Адрес администрации муниципального образования Отрадненский район: 352290, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 28, телефон 8 (86144) 3-37-32.

 2.7.2. Адрес отдела: 352290, ст. Отрадная,  ул. Первомайская, 20.

Телефон, факс: 8 (86144) 3-36-98.

Круглосуточный «Отзывчивый телефон»: 89182355868.

Адрес электронной почты: detstvo-2008@yandex.ru
Предварительные консультации можно получить по телефону  8 (86144) 3-36-98, 3-35-98 еженедельно с понедельника по пятницу  с 9-00-13-00 часов с 14-17-00 часов специалистов.

Прием граждан:

Понедельник, среда с 9-00-16-00 часов кабинет №8-9, 2 этаж.

    Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах Отдела, а также на официальном администрации муниципального образования Отрадненский район: otradnеnskaya-adm.narod.ru.


2.7.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.


Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 

консультации при непосредственном обращении граждан;

использования средств телефонной связи, электронного информирования;

участия Отдела в различных культурно-массовых мероприятиях, организовываемых органами исполнительной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления;    

публикации в средствах массовой информации; 

издания информационных материалов.


На информационных стендах Отдела размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

настоящий Административный регламент;

почтовые реквизиты и номера контактных телефонов Отдела; номер «телефона доверия» Отдела, график личного приема граждан;

разъяснения порядка подачи обращений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, а также порядка обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу.

2.7.4. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 


2.7.5. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в Отделе, не удовлетворяет гражданина, он вправе обратиться в письменной форме к должностному лицу вышестоящей организации – администрация муниципального образования Отрадненский район, а также Департамент семейной политики Краснодарского края.


Граждане представляют свои обращения с вопросами о порядке предоставления муниципальной услуги для рассмотрения:

лично в Отдел;

почтовым отправлением в адрес Отдела;

в ходе личного приема граждан.

2.7.6. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует гражданина по интересующим его вопросам. 

При ответе на телефонные звонки специалист Отдела должен назвать наименование Отдела. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций. 

Письменное обращение гражданина подлежит регистрации и учету включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (с предъявлением оригинала);

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (действительна в течение 1 года с момента выдачи);

-выписка из домовой книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи;

- медицинская справка о том, что в семье нет болезней,               
         препятствующих помещению туда ребенка (действительна в течение 3 месяцев с даты  выдачи). 
-Заявление гражданина о выдаче заключения органа опеки и попечительства о возможности временной передаче ребенка (детей) в семью (приложение № 3)
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-отсутствия в заявлении обязательной к указанию информации;

-обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Отделом;

-представления заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист.

2.10. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

изменения законодательства либо наступления форс-мажорных обстоятельств.

2.11. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием обращений Заявителя должностными лицами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди, но не более 30 минут.
2.13. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании отдела.
2.13.3. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,   должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

        2.13.4. Кабинеты для  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.13.5. Рабочие места сотрудников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных (как правило, один компьютер) 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).

2.13.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.7. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.13.8. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.13.9. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами с образцами написания заявлений.

 2.13.10. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.14. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностные лица органа опеки и попечительства представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностные лица должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, то оно должно сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником отдела, либо иным уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;
3) проведение обследование условий жизни заявителя;

4) подготовка заключения;

5) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

6) выдача  заключения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.2. Прием документов.
1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.8. настоящего административного регламента.

2. Сотрудник отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, делает запись в журнале посетителей.

3. Сотрудник проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

4. Сотрудник отдела проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

5. Сотрудник отдела проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

         6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.8 настоящего административного регламента, сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник отдела  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник отдела  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник отдела  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником отдела путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

9. Сотрудник передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

10. Сотрудник отдела формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения начальнику отдела.

11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.3. Рассмотрение заявления

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальником отдела принятых документов для рассмотрения. 

2. Начальник отдела отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту отдела - исполнителю по заявлению.

3. Специалист проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления. 


3.4. Определение возможности дачи заключения

1. Основанием для начала процедуры определения возможности дачи заключения является получение сотрудником документов для определения возможности дачи заключения. 

2. Сотрудник изучает документы, предоставленные заявителем, организует комиссионный выезд по месту жительства заявителя,  с целью изучения условий жизни, составляет акт (приложение № 4) и готовит проект заключения о  временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

3.  Начальник отдела утверждает акт условий жизни заявителя и проект заключения и передает специалисту. Акт составляется в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю на руки не позднее 2-х дней с даты его подписания.   

4. Специалист готовит заключение на основании полного пакета документов и передает его заявителю на руки не позднее 3-х дней с даты подписания. 

5. Общий максимальный срок определения возможности дачи заключения не может превышать 15-ти рабочих дней.

3.5. Уведомление заинтересованных лиц.
1. Основанием для начала процедуры уведомления заинтересованных лиц  является получение начальником отдела дела принятых документов для уведомления заинтересованных лиц. 

2. В случае отрицательного заключения начальник отдела поручает   сотруднику отдела подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3. Начальник  отдела поручает  специалисту подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

4. Сотрудник готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела для согласования.

5. Начальник отдела подписывает   уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, передает его в порядке делопроизводства сотруднику отдела. 

6. Сотрудник отдела передает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

7. В случае положительного заключения начальник отдела принимает решение о подготовке разрешения в предоставлении муниципальной услуги.

8. Начальник отдела поручает  сотруднику подготовку проекта разрешения  в предоставлении муниципальной услуги.

9. Сотрудник готовит проект разрешения в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела на производство по заявлению на согласование.

10. Начальник отдела подписывает разрешение и передает его в порядке делопроизводства сотруднику.

11. Сотрудник отдела уведомляет заявителя о принятом решении.

12. Общий максимальный срок уведомления заинтересованных лиц не может превышать 3-х рабочих дней.

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  сотрудниками отдела осуществляет начальник отдела.

4.2. Сотрудники несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность  сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений сотрудник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Текущий контроль осуществляется  путем проведения  начальником  отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений  прав  потребителей, результатов  предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на предложения потребителей результатов  предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников отдела.

4.6. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

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

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

   1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия сотрудников отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные сотрудники отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Иные обращения граждан (предложения, заявления) рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

6. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании не законными действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

8. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 

9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

11. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

12. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

13. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать  15 дней с момента получения жалобы (претензии). 

14. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов отдела, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

15. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

16. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Начальник отдела по вопросам 

семьи и детства администрации

муниципального образования

Отрадненский район                                                                      
О.Ю. Сопотова

	
	Приложение № 1

к административному регламенту

о выдаче заключения 
от  14.05.2012г. № 745

О возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан
 


Бланк органа опеки и попечительства

Дата составления заключения

   Заключение органа опеки и попечительства о возможности временной
         передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно
              проживающего на территории Российской Федерации
Фамилия, имя, отчество______________________________________________

Дата рождения__________________________________________________________

Адрес (по месту регистрации)_________________________________________

__________________________________________________________________

Адрес (по месту пребывания)_________________________________________

__________________________________________________________________

Характеристика   семьи  (состав, наличие детей с указанием возраста, опыт

общения с детьми, взаимоотношения  между  членами семьи,  наличие близких

родственников и их отношение к временной передаче ребенка (детей) в семью

и т.д.)_______________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность__________________________

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья,   отсутствие

заболеваний, препятствующих временной передаче ребенка (детей) в семью)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Мотивы для временной передачи ребенка (детей) в семью_________________

__________________________________________________________________

Наличие в документах, представленных гражданином____________________,

                                                (фамилия, имя, отчество)

обстоятельств,    препятствующих временной передаче ребенка (детей) в его

семью

_________________________________________________________________

     (не имеются/имеются с указанием конкретных обстоятельств)

Заключение  о возможности  временной  передачи ребенка (детей)  в   семью

гражданина________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

    (возможно/возможно без пребывания в жилом помещении гражданина/

__________________________________________________________________

                невозможно с указанием причин)

________________________  ______________________ ___________________

(руководитель органа опеки и       (подпись)               (Ф.И.О.)

попечительства)

                                                            М.П.

	
	Приложение № 2

к административному регламенту

о выдаче заключения
от  14.05.2012г. № 745

О возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан



Уведомление  

об отказе в получении заключения на временную передачу детей в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации


Уважаемый (ая) _______________________________________________

Уведомляем об отказе в предоставлении разрешения на отпуск несовершеннолетнего (ней) ________________________________________________________________,     
(Ф.И.О., дата рождения)

лишившегося попечения родителей, в каникулярное время и праздничные дни


Причина отказа _______________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение: 1. Выписка из протокола межведомственной комиссии по защите прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

2. Заключение.

__________________________      ____________                _________________

(руководитель органа опеки и         (подпись)                            (Ф.И.О.)

попечительства)

                                                            М.П.

Исполнитель: И.О.Ф.

Телефон__________

	
	Приложение № 3
к административному регламенту

о выдаче заключения 
от  14.05.2012г. № 745

О возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан


	
	Начальнику отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район

От _______________________

(ФИО)




           Заявление гражданина о выдаче заключения органа опеки
                        и попечительства о возможности временной передачи
                                             ребенка (детей) в семью
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 временной передачи в семью ребенка (детей)

прошу выдать мне заключение о возможности временной передачи в семью

ребенка (детей)_____________________________________________________

     __________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

Жилищные условия, состояние здоровья и характер  работы  позволяют    мне

временно взять ребенка (детей) в свою семью.

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)

К заявлению прилагаются следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность;

 
справка   органов   внутренних  дел, подтверждающая       отсутствие

судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

 выписка  из   домовой   (поквартирной)   книги или   иной  документ,

содержащий    сведения    о  проживающих   совместно с   гражданином

совершеннолетних и несовершеннолетних членов его семьи;

справка   лечебно-профилактического    учреждения   об    отсутствии

инфекционных   заболеваний  в  открытой   форме   или    психических заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, либо медицинское

заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение  по результатам

освидетельствования   гражданина   (гражданки),       желающего (ей)

усыновить,   принять  под опеку  (попечительство)  ребенка или стать

приемным родителем).

Иные документы:

1.

2.

3.

	
	Приложение № 4
к административному регламенту

о выдаче заключения 
от  14.05.2012г. № 745

О возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан



Бланк органа опеки и

   попечительства

Дата составления акта

            Акт обследования условий жизни гражданина, постоянно
               проживающего на территории Российской Федерации
Дата обследования                      " "______________________20_____г.

Фамилия, имя, отчество, должность лица, проводившего обследование

__________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни______________________________

                                         (фамилия, имя, отчество,

__________________________________________________________________,

                             дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:_________________________________

__________________________________________________________________

                              (когда и кем выдан)

работающего в_____________________________________________________

                (место работы с указанием адреса и рабочего телефона)

в должности_________________________________________________________,

проживающего:

адрес (по месту регистрации)________________________________________,

адрес (по месту пребывания)_________________________________________

Обследованием установлено:

Жилая площадь, на которой проживает________________________________,

                                       (фамилия, имя, отчество)

составляет _________кв. м, состоит из _______комнат, размер

каждой комнаты:______кв. м,______кв.м,______кв. м. на____этаже в______этажном доме.

Качество  дома   (кирпичный, панельный, деревянный  и т.п.;  в нормальном

состоянии, ветхий,   аварийный;   комнаты  сухие,   светлые,   проходные,

количество окон и прочее)___________________________________________

__________________________________________________________________

Благоустройство   дома  и жилой  площади  (водопровод, канализация, какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.):____________________________

__________________________________________________________________.

Санитарно-гигиеническое   состояние       жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) ___________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, мебели, места для игр, занятий

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

	ФИО
	Год рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственные отношения
	С какого времени проживает на жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина_____________

                                                           (характер

_________________________________________________________________

   взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми,

__________________________________________________________________

    детей между собой, отношение родственников к временной передаче

__________________________________________________________________

                 ребенка (детей) в семью и т.д.)

Дополнительные данные обследования_________________________________

__________________________________________________________________

Условия жизни гражданина, постоянно проживающего на территории Российской

Федерации_________________________________________________________

                       (удовлетворительные/неудовлетворительные

__________________________________________________________________

                 с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование____________________________

_________________________   _______________                   ____________

(руководитель органа опеки и         (подпись)                            (Ф.И.О.)

попечительства)

                                                            М.П.
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о выдаче заключения 
от  14.05.2012г. № 745

О возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан



Блок – схема последовательности действий предоставления муниципальной услуг
















Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги





Выдача заключения и разрешения





Нет





Да





Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги  имеются





Выдача разрешения либо уведомления об отказе Муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги





Подготовка заключения





Проведение обследования условий жизни заявителя





Прием документов








