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Российская Федерация

Республика Хакасия

Администрация Таштыпского района

Республики Хакасия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.10.2012 г.                                             с.Таштып                                              № 446
	Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»


В целях обеспечения прав граждан на обращение в органы опеки и попечительства муниципального казенного учреждения «Управление образования Администрации Таштыпского района», совершенствования деятельности, повышения эффективности и установления общих требований по приему органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с изменениями, Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ               «Об опеке и попечительстве», постановлением Администрации Таштыпского района от 31.10.2011г. №1193 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», руководствуясь п.3 ч.1 ст.8.1, ст.29 Устава муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г., учитывая экспертное заключение уполномоченного органа по проекту административного регламента постановляю: 

1. Принять к сведению экспертное заключение уполномоченного органа на проект административного регламента органа опеки и попечительства муниципального казенного учреждения «Управление образования Администрации Таштыпского района» по приему органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство).

2. Утвердить административный регламент органа опеки и попечительства муниципального казенного учреждения «Управление образования Администрации Таштыпского района» по предоставлению муниципальной услуги по приему органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними (приложение № 1).

3. Общему отделу (С.И.Карамашевой) опубликовать постановление в средствах массовой информации и поместить на официальном сайте Администрации Таштыпского района.

4. Контроль  за  исполнением  данного постановления   возложить на первого заместителя главы  Таштыпского района  Е.А.Цыганковой.

И. о. Главы Таштыпского района

                     

         В. Ф. Сарагашева
Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН
Постановлением
Администрации                                                                                   
Таштыпского района
«___»__________2012г.
№__________

Административный регламент
Предоставления муниципальной услуги 
« По приему органами опеки и попечительства документов от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними лицами»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги            «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»                            (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента является отношения, возникающие между гражданами, которым может быть предоставлена муниципальная услуга и органом опеки и попечительства. 
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется органами опеки и попечительства муниципального казенного учреждения «Управление образования Администрации Таштыспкого района»  (далее – опека и попечительство).
1.2. Круг заявителей.

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе обратиться совершеннолетние дееспособные граждане. Не могут быть назначены опекунами и попечителями граждане, лишенные родительских прав, а также граждане, имеющие на момент установления опеки или попечительства судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан. Не назначаются опекунами (попечителями) лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией, лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов (попечителей), лица, ограниченные в родительских права, бывшие усыновители, если усыновление отменено  по их вине, а также лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в органе опеки и попечительства, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы органа опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу.
Местонахождение органа опеки и попечительства: 655740, Республика Хакасия,    Таштыпский район,  с. Таштып, ул. Ленина, 35.
Телефоны для справок: 8 (39046) 2-22-41.
Адрес в сети Интернет: Официальный сайт  Администрации Таштыпского района: amotash.khakasnet.ru
Адрес электронной почты: tashtyp-uo@mail.ru
График работы:
понедельник-пятница: с 8 час.00 мин. до 16 час. 00 мин.,

обед с 12 час. 00 мин.  до  13 час. 00 мин.

Сведения о месте нахождения и графике работы органа опеки и попечительства, специалистов, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являю​щихся источником получения информации, размещаются на официальном сайте Администрации  Таштыпского района: amotash.khakasnet.ru, информационном стенде (Приложение № 2 к административному регламенту).

1.3.3. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги
а) Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи;
· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту  органа опеки и попечительства; 

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации  Таштыпского района или муниципального казенного учреждения «Управление образования Администрации Таштыпского района» (далее – МКУ               «УО Таштыпского района»).

б) Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги; 

· перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение); 

· времени приема заявителей и выдачи документов; 

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
в)   В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги
а) Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.

б) Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационном стенде размещается следующая информация:

· полное наименование и месторасположения, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставле​ния муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы); 

· основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги: 

· перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги; 

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

в) В сети Интернет на официальном сайте Администрации Таштыпского района: amotash.khakasnet.ru размещается настоящий административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

г) Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, размещаются в иных органах и учреждениях.

1.3.5. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации (в приложении № 5). Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом опеки и попечительства лицам, желающим установить опеку над несовершеннолетними гражданами, оставшихся без попечения родителей. 
2.3. Органы и организации, с которыми заявитель взаимодействует в целях предоставления услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими организациями:

- межмуниципальный отдел министерства внутренних дел Таштыпского района (МО МВД России «Таштыпский»), для получения справки об отсутствии судимости;

- муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения Таштыпская центральная районная больница «МБУЗ Таштыпская ЦРБ) для получения медицинского заключения;

- территориального пункта УФМС по РХ в Таштыпском районе, для получения справки с места жительства;

- 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;
- 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.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в органе  опеки и попечительства.

Для уточнения или проверки информации в других государственных органах, органах местного самоуправления или организациях срок рассмотрения обращения продляется не более чем на 30 дней, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

2.4.2. Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 60 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации; 

-Семейным кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

-Федеральным законом  от 21.12.1996 г. № 159- ФЗ « О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 г. N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 

-Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 г. № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423»;

-Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 июня 2009 года № 212 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 года № 432»;

-Законом Республики Хакасия от 25.12.2009 года № 148-ЗРХ « Об организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в Республике Хакасия и наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Республики Хакасия государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

-Уставом муниципального образования Таштыпский район;

-другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства.

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги гражданин Российской Федерации обращается в органы опеки и попечительства по месту своего жительства с заявлением о выдаче ему заключения о возможности быть опекуном или попечителем, приемным родителем по форме с приложениями следующих документов:

- копия паспорта кандидата (иметь при себе подлинник);

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

- справка с места жительства (о составе семьи), выписка из домовой книги;

- копия правоустанавливающего документа на жилое помещение (договор социального найма, ордер, свидетельство о регистрации права собственности и др.);

- справка с органов  внутренних дел об отсутствии судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- медицинское заключение по результатам освидетельствования граждан, желающего взять под опеку (попечительство);

- копия свидетельства о браке;

- автобиография. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с заявлением лично, направить в электронной форме в сети интернет, а также с помощью телефонной связи. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. несоблюдение требований к оформлению заявления;

2.7.2. отсутствие документа удостоверяющего личность. 

2.7.3.отсутствия статуса ребенка-сироты и ребенка, оставшегося без попечения родителей;

2.7.4. отсутствия жилого помещения у кандидата в опекуны (попечители), приемные родители; 
2.7.5. медицинские противопоказания;

2.7.6. наличия судимости за умышленные преступления против жизни и здоровья;

2.7.7. ложные сведения в документах и по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

2.8. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

· определение или решение суда.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги

2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, составленное в письменной форме, либо направленное почтовым отправлением, с приложением документов, определенных подпунктами 2.6.1 настоящего Административного регламента, подлежит регистрации в течение 1 дня со дня его поступления в Администрацию Таштыпского района или МКУ «УО Таштыпского района». 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с  образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.

В помещении гражданин должен иметь доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции специалистов органа опеки и попечительства.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из здания Администрации должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.
На прилегающей территории должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Гражданам должен быть предоставлен свободный доступ в туалет, возможность пользоваться услугами гардероба.

Информирование граждан по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации, ответственного за его исполнение, осуществляет орган опеки и попечительства.

Передача гражданами письменных обращений, в том числе через третьих лиц, и предоставление информации по вопросам регистрации, направления и рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется специалистами органа опеки и попечительства.
Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются в соответствии с законодательством о защите информации на сайте.

Информация о приеме граждан размещается в соответствующем
разделе сайта.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности: 

Равный доступ всех лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги согласно действующему законодательству.

Режим работы органа опеки и попечительства должен быть известен всем потенциальным получателям муниципальной услуги.

Доступность консультаций по получению муниципальной услуги по телефону. 

· 2.13.2. Показатели качества:

· соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги;

· комфортные условия для ожидания заявителей;

· обоснованность отказа в получении муниципальной услуги;

· ответственность должностных лиц за правильность и обоснованность принятого решения;

· возможность использования заявителем при направлении заявления средств электронной связи (факс, электронная почта);

· наличие высокопрофессиональных специалистов и повышение ответственности специалистов за исполнение своих полномочий;

· повышение уровня информационной открытости и прозрачности муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме

2.14.1. Сведения о муниципальной услуге размещены на портале государственных услуг Республики Хакасия, официальном сайте Администрации Таштыпского района. 

Портал государственных услуг Республики Хакасия, официальный сайт Администрации Таштыпского района обеспечивает:

· доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

· доступность для копирования и заполнения в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

· возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении      муници​пальной услуги
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием документов и регистрация;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- взаимодействие органа опеки и попечительства с муниципальными и государственными организациями;

· оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Первичный прием документов и регистрация
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов.
От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

· на правильность оформления заявления;

·  на наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;

·  на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

·  на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их принятии, заявление регистрируется и в течение 14 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 30 минут с момента подачи заявления.
3.3. Взаимодействие органа опеки и попечительства 

с муниципальными и государственными организациями 
При предоставлении муниципальной услуги органы опеки и попечительства запрашивает следующие документы на заявителя:

- справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (Центр медицины и эпидемиологии в Республике Хакасия в г. Абаза; Жилищная инспекция);
- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (МО МВД России «Таштыпский»);

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов в орган опеки и попечительства после их регистрации.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение 30 рабочих дней со дня регист​рации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям, в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе.

3.4.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям в течение 30 рабочих дней заявителю направляется письменное уведомление об отказе (в выдаче, оформлении договора (постановления).
3.4.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение 30 рабочих дней принимается соответствующее решение.
3.5. Оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. По итогам рассмотрения документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит итоговый документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги является заключение органа опеки и попечительства о возможности гражданина быть опекуном (попечителем);

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляет первый заместитель Главы Таштыпского района.

4.2. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля соблюдения и исполнения положений регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Министерства образования и науки Республики Хакасия, Администрацией Таштыпского района. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.4. Специалисты органа опеки и попечительства несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятого решения, за соблюдение установленных настоящим Административным регламентом сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

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

4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействия) специалиста органа опеки и попечительства, и принимаемые им решения при предоставлении муниципальной.

5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению кроме случаев, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину ее направившую, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается гражданину, ее направившую;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- анонимная жалоба.

5.4. Для обжалования действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с письменной жалобой, адресованной:

должностного лица – Главе Таштыпского района; руководителю МКУ «УО Таштыпского района».
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование государственного органа, либо органа местного самоуправления, в которые направлена жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- личная подпись;

- дата.

В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения жалобы гражданина, ее направившую.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
Приложение №1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»

Сведения о местонахождении и графике работы

Адрес: 655740, Республика Хакасия, Таштыпский район, с. Таштып,                ул. Ленина, 35.
Адрес в сети Интернет: Официальный сайт муниципального образования Таштыпский район:  amotash.khakasnet.ru
Адрес электронной почты: tashtyp-uo@mail.ru 

	Должность
	ФИО
	№ кабинета
	Телефон

	Руководитель МКУ 

«УО Таштыпского района»
	Карпова Надежда Владимировна
	403
	2-11-63

	Главный специалист
	Танова Ирина Ивановна
	217
	2-22-41

	Ведущий специалист
	Дубровина Полина Александровна
	217
	2-22-41

	Специалист I категории
	Чепкасова Мария Сергеевна
	217
	2-22-41


График работы:
понедельник-пятница: с 8 час.00 мин. до 16 час. 00 мин.,

обед с 12 час. 00 мин.  до  13 час. 00 мин.

Приложение №2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»
                                                         Главе муниципального образования

                                                         Таштыпский район

                                                         В.И.Шулбаеву 

	
	                     _________________________________

                     _________________________________ 

                     _________________________________

                     _________________________________                                                                                                                             

(фамилия, имя отчество, дата рождения)

тел: _____________________________


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

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))


	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	

	

	                                                                                             (когда и кем выдан)

	место жительства
	

	
	                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

	

	место пребывания
	

	
	                                                (адрес места фактического проживания)

	
	,

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)


	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем


	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)
	

	

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


	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

	

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


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

	Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
	 

	
	(указывается наличие у гражданина

	

	необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов

	

	об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

	

	или попечители и т. д.)


	Я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))
	


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

	  

	                                    (подпись, дата)


Приложение №3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,______________________________________________________________________
(Ф.И.О.  субъекта персональных данных)

Зарегистрированный (ая) по адресу: _______________________________________
_______________________________________________________________________
Основной документ,  удостоверяющий личность паспорт _____________________
Выдан__________________________________________________________________
В соответствии с п.4 ст. 9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006г. № 152-ФЗ даю согласие оператору: специалисту органа опеки и попечительства МКУ «УО Таштыпского района», республика Хакасия, Таштыпский район, с.Таштып, ул.Ленина, 35.

на обработку моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; номер основного документа, удостоверяющего личность; сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; адрес регистрации; адрес проживания; наличие (отсутствие) судимости, фактов уголовного преследования, административных правонарушений и совершение над ними следующих действий; обработку, сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), подтверждение, использование, уничтожение по истечению срока действия Согласия, предусмотренных п.3 ч.1 ст. 3 Федерального закона «О персональных данных».

                             «_____»_____________________20__ г.

                                                                                                                      _______________/_____________/

                                                          (подпись)                (Ф.И.О.)  

Приложение №4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем*
 
	Ф.И.О. (полностью)
	 

	 
	 

	Дата рождения:
	 

	 
	 

	Адрес (место жительства, индекс):
	 

	 

	Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

	 

	 

	Образование и профессиональная деятельность
	 

	 

	 

	Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний,

	препятствующих усыновлению (удочерению))
	 

	 

	Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)

	 

	 

	Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью
	 

	 

	Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

	 

	 

	Заключение о возможности / невозможности граждан
	 

	 

	(Ф.И.О. заявителя(ей)

	 

	быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители):
	 
	.

	 

	 
	 
	 

	должность, Ф.И.О.
	 
	дата, подпись

	
	 
	              М.П.

	* Указывается конкретная форма семейного устройства
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №5
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»
	 Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
	Документы предоставляемые  

организациями

	Таштыпский филиал ГУП РХ «Управление технической инвентаризации»

	правоустанавливающие документы на жилую площадь по месту регистрации ребенка (детей) и его родителей (ордер, договор приватизации, купли-продажи, мены, дарения и др.);



	Абазинский отдел управления Госрегистрации по Республике Хакасия


	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



	Министерство внутренних дел Республики Хакасия

	документ, подтверждающий отсутствие (наличие) судимости



	Отделы ЗАГС городов и районов


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

повторная выдача свидетельства о рождении несовершеннолетних; 



	Центр медицины и эпидемиологии в Республике Хакасия, в г. Абаза


	· 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);

· санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии помещений требованиям санитарных правил



	Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Таштыпская центральная районная больница»
	медицинское заключение по результатам освидетельствования граждан



Приложение №6
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) в отношении несовершеннолетних граждан»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ






Обращение заявителя 





Первичный прием документов


Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


Взаимодействие органа опеки и попечительства с муниципальными и государственными организациями;





Оформление и выдача документов подтверждающих предоставление муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги




























































































