РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

 АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	 От 30.08.2013                     
	               ст. Преградная
	    №  378


Об утверждении административных  регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным казенным учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики».
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях реализации органами местного самоуправления Урупского муниципального района полномочий по оказанию муниципальных услуг,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

       1. Утвердить административные регламенты муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  по предоставлению муниципальных услуг: 

1.1. «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования» согласно приложению 1.

1.2. «Прием документов органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной   категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» согласно приложению 2.
2. Постановление администрации Урупского муниципального района от 02.08.2012 №364 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным казенным учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево –Черкесской Республики» признать утратившим силу.
   3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.          
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Урупского муниципального района С.К. Аджиева.
	Глава администрации 

Урупского муниципального района       

Согласовано:

Первый заместитель главы администрации 

Урупского муниципального района                       

Заместитель главы администрации 

Урупского муниципального района



Консультант  


Проект постановления подготовлен

начальником МКУ «Отдел образования администрации 

Урупского муниципального района КЧР»


	А. П. Шутов
К.С. Ижаев
С.А. Щеников

С.Н. Михайлов 

Т.И. Озерной




	
	Приложение 1 

к постановлению администрации Урупского 

муниципального района от 30.08.2013    № 378              




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальным  казенным учреждением  «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР» муниципальной услуги  «Предоставление  компенсации  части родительской платы за содержание 

ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных 

учреждениях  Урупского муниципального района,

реализующих программу дошкольного образования».

 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление  компенсации  части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района,

реализующих программу дошкольного образования» (далее Регламент)  определяет порядок предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей.  

            Получателями услуги являются: при  предоставление  компенсации  части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района, реализующих программу дошкольного образования:

-  родители  (законные  представители),  внесшие родительскую плату за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, реализующем программу дошкольного образования.

                Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в отношении родителей (законных представителей) детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения в Урупском районе.

1.3. Порядок  информирования  о  правилах предоставления  услуги: 

1.3.1. Место нахождения муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»: 369260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная,   ул. Советская, 60. 

телефон для справок (консультаций) 8(87876) 6-14-07.

  Сведения о графике работы Отдела  сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет – сайте Администрации муниципального района.

 1.3.2. Часы приема посетителей в Отделе: с понедельника по пятницу с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

1.3.3. Контактные телефоны Отдела 8(87876) 6-14-07 начальник, 8(87876) 6-13-65 – специалисты

1.3.4. Адрес электронной почты Отдела: ooaumr@list.ru

1.3.5. Официальный сайт Администрации в информационно – телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): urup@inbox.ru

	
	


1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются: 

  - непосредственно в Отделе при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

  - с использованием средств телефонной связи (устое информирование);

  -  с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации: urup@inbox.ru;

   - путем письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи); путем обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственной и муниципальной услуги»;
 - посредством электронной почты.

1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения Отдела;

 - адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставлении муниципальной услуге;

 - график (режим) работы Отдела;

-  Настоящий Административный регламент с приложениями;

- тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

 - порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 - порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

 - сроки предоставления муниципальной услуги;

 - порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

 - порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы администрации сотрудниками Отдела, которые непосредственно взаимодействуют с заявителем.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответе на телефонный звонок сотрудники Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник. Принявший звонок, обязан переадресовать (перевесит) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получит необходимую информацию.

Информация об исполнении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется сотрудниками Отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течении 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанной в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления  Услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление  компенсации  части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района, реализующих программу дошкольного образования (далее - Услуга). 

2.2. Наименование органа оказывающего муниципальную услугу
  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» муниципальная услуга может быть оказана многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.3. Организации, участвовавшие в предоставлении  муниципальной услуги

     Муниципальные казенные общеобразовательные учреждения Урупского муниципального района (Приложение 1).
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

      Результатами предоставления услуги компенсации  части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района реализующие  основную   программу  дошкольного образования является: 
-  назначение и выплата компенсации части родительской платы;
- решение об отказе в назначении компенсации части родительской платы.

 2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

- Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги ежеквартально, по мере поступления финансирования на осуществлении данной услуги, после дня подачи заявления и документов, предусмотренных Регламентом.
Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных Регламентом, не требующих исправления и доработки.

-  В течение десяти рабочих дней  Учреждение  на основании заявления и копий документов, представленных Заявителями, формирует сведения о предоставлении компенсации родителям (законным представителям), имеющим право на получение компенсации (далее - сведения о предоставлении компенсации), и направляет сведения о предоставлении компенсации в отдел образования.   

 - В течение пяти рабочих дней со дня поступления сведений о предоставлении компенсации – отдел образования принимает решение о назначении компенсации либо об отказе в назначении компенсации.

  2.6. Правовые основания предоставления Услуги. 

 Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом  от 9.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 29.12.2012   № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;

-Федеральным  законом    от  03.07.1998   №  124-ФЗ  «Об  основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

-Типовым  положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации  от 19.03.2010  № 196; 

-Типовым  положением  о  дошкольном  образовательном  учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации  от 12.09.2008  № 666; 

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования  детей,  утвержденным  постановлением  Правительства Российской Федерации  от  07.03.1995  № 233; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом Урупского муниципального района; 

- Положением муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района  Карачаево — Черкесской Республики»

 
2.7.  Перечень  документов,  необходимых  для предоставления  Услуги: 

  При   предоставление  компенсации  части родительской платы за содержание 

ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных 

учреждениях  Урупского муниципального района представляются следующие документы:

-  заявление в письменной форме подается ежеквартально до 20 числа последнего месяца квартала ( Приложение 2 );
-справку о составе семьи;

-копии свидетельства о рождении ребенка (детей) (один раз в год);
-копию договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью (для законных представителей);

-копию постановления (распоряжения) органа опеки и попечительства об установлении опеки в отношении ребенка (детей) (для законных представителей);

-копию договора между Учреждением и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего дошкольное образовательное учреждение, о предоставлении услуг дошкольного образования;

-копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

-согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.
Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги,  можно  получить  у  должностного  лица  отдела   образования, ответственного  за  предоставление   Услуги,  или  в образовательном учреждении. 

 
 Требовать  от  заявителей  документы,  не  предусмотренные  данным пунктом  Регламента,  не  допускается.  Заявитель  может предоставить  дополнительную  информацию  в  печатной,  электронной  или  в рукописной  форме  -  адрес фактического  места  жительства,  контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения Услуги. 

Датой  обращения  и  представления  документов  является  день регистрации документов лицом, ответственным за приём документов. 


Предоставляются  оригиналы  документов  либо  их  заверенные  копии.  В случае  предоставления копии документов лицо, образовательного  учреждения, ответственное  за  приём  документов,  самостоятельно  заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов. 


Продолжительность приема  гражданина у сотрудника муниципального казенного  образовательного  учреждения,  осуществляющего  прием документов, при подаче  документов  для  получения   Услуги  не  должна превышать 15 минут.  

2.8. Указания на запрет требовать от заявителя 

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий не предусмотренных нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информаций которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.
2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги. 

 Исчерпывающим  перечнем оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

- непредставление в полном объеме документов, указанных в  Регламенте;
- документы, представленные Заявителем, не соответствуют требованиям  Регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.    

 Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отсутствие какого-либо документа из перечисленных в  Регламенте;
- наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной, недостоверной информации.

2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги

 Муниципальная услуга  исполняется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения результатов предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе в день его поступления.

 Если заявление  о предоставлении услуги предоставлено посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течении следующего рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе.

2.13.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений. Ведение которого осуществляется в Отделе.

 Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления. 

2.14. Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Места, в которых исполняется муниципальная услуга, являются помещения Отдела или общеобразовательного учреждения. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения  о возникновении чрезвычайной ситуации, средства  оказания первой медицинской помощи. Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями.

Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют комфортным расположением для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями, столами. Места ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями.

Помещения соответствуют Санитарно эпидемиологическим правилам СанПиН, требованиям  к исполнению  услуги. 

Помещения оборудованы стендами  с образцами заполнения заявлений, перечнем документов с предоставлением муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается в месте ожидания заявителей. Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.15.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
4) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 

2.16.1. Предусмотрена возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.16.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Отделом решений о предоставлении муниципальной  услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги. Заявитель вправе также обращаться за оказанием муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.4. Перечень административных процедур:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 3).

3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел или в  образовательное учреждение с заявлением о предоставлении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района с приложением необходимых документов.

             3.5.1. В течение 1 дня Отделом или образовательным учреждением проводится регистрация заявления о предоставлении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района  с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявки в журнале регистрации заявлений.

3.5.2. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов  настоящего Административного регламента.

3.5.3. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.

3.5.4. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  

 

3.6. Проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений 

3.6.1 Начальник Отдела получает документы заявителя и  в течение 1 рабочего дня со времени поступления к нему документов, назначает из числа сотрудников Отдела ответственного исполнителя по подготовке  проекта решения.

3.6.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- подготавливает решение о зачислении либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Результатом исполнения административного действия являются подписанные уполномоченным должностным лицом разрешение на зачисление либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.3.В случае необходимости осуществления запроса документов в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 –ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист отдела образования формирует и направляет необходимые запросы в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации.
3.6.4 Ответственным исполнителем осуществляется регистрация разрешения на зачисление в журнале регистрации обращений и заявлений граждан.

3.6.5 Ответственный исполнитель производит выдачу двух экземпляров разрешения на зачисление уполномоченному на получение лицу. 

 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.

 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Отдела, руководителем, курирующим работу Отдела проводится внеплановая проверка действий сотрудников Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль осуществляется Министерством образования и науки  Карачаево — Черкесской Республики в рамках своих полномочий в соответствии с действующим законодательством. Надзор и контроль осуществляется в виде инспекционных проверок.

            По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки и предложения по совершенствованию деятельности образовательного учреждения. В зависимости от результатов проверки образовательного учреждения может быть назначена повторная проверка.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Отдела или начальником Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела или начальником Отдела.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги

Муниципальные служащие Отдела, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Отдела в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги

5.1.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Отдела, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения муниципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Отдела, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.

 

5.3. Органы местного самоуправления и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю главы администрации района, курирующему вопросы Отдела.

 

5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).

 

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела.

 

5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;
5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), 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.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, ее должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.

4)  через многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.11. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом или образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 

Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 

 

  
	


Приложение  1

к административному регламенту

Сведения о муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района

	Наименование ОУ
	Адрес
	Телефон раб.



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  №1 «Огонек»  поселок Медногорский»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, п. Медногорский,  

ул. Бардина,13а
	52-4-07



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Колокольчик» поселок Медногорский»
	369281 Карачаево-Черкесская республика, Урупский район, п. Медногорский, 

ул. Бардина,11а
	51-4-54



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Солнышко» село Уруп»
	369262,Карачаево-Черкесская республика Урупский район, с. Уруп, 

ул. Первомайская, 56
	54-1-35



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Белочка»  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район, с. Курджиново, 

ул. Гагарина,150
	4-15-47



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Светлячок» станица Преградная » 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, 

пер. Комсомольский,23
	6-12-56



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 1  «Одуванчик» станица Преградная »
	369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, 

ул. Октябрьская, 33
	6-11-87



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 «Василек» станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, 

пер. Пионерский, 29
	6-23-91



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Мадинка» аул Кызыл-Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, а. Кызыл-Уруп,                      пер. Пионерский, 21
	6-38-38

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Дубок» село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район,  с. Курджиново,                       ул. Шоссейная, 310б
	4-11-51


Приложение 2

к административному регламенту

Начальнику отдела образования

администрации Урупского муниципального района

___________________________________

                                      (Ф.И.О.)

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Контактный телефон _______________

                                 

  З а я в л е н и е

Прошу выдать путевку для ребенка _______________________________________                                                                    

                                                         (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное  дошкольное  образовательное учреждение «Детский сад №____»

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  _________________________________________________________

(место работы, учебы, телефон)

_______________________________________________________________________

Не работаю _____________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  ______________________________________

(№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ________________________________________

____________________________________________________________________

Являюсь одиноким родителем __________________________________________

                                                                                                               (№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка ___________________________

                                                                                                             (№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  _________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________

                                                                                                                                                  (№ и дата выдачи документа)

Вид путевки  _________________________________________________________

(«договорная», в порядке очереди)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки ________

______________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)

Дата.







Подпись.

Приложение  3

к административному регламенту


Блок-схема

последовательности административных процедур

 при предоставлении муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение  4 

к административному регламенту 

ПРИКАЗ

№_______                                                                            «____»_________________20___г.

О компенсации части родительской платы

за содержание ребенка в образовательном учреждении ___________, реализующем

основную общеобразовательную программу дошкольного образования


В соответствии с Законом РФ «Об образовании»  (ст.52.2) и Постановление Прави-тельство Карачаево-Черкесской Республики №386 от 22.10.2009 года  «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных,муниципальных и иных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также о порядке ее выплаты»

ПРИКАЗЫВАЮ:


Осуществить выплаты компенсации части родительской платы за содержание ре-бенка в образовательном учреждении ____________, реализующем основную обще-образовательную программу дошкольного образования, за  ____ квартал  20___г. 

Следующим родителям на основании представленных документов

П.1. в размере 20% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,руб

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


П.2 в размере 50% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,рублей

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


П.3 в размере 70% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,рублей

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


Заведующая__________________                                                   Дата:______________   

	
	Приложение 2
к постановлению  администрации  Урупского     

муниципального района    от 30.08.2013          № 378                                                                                                       


                                                      Административный регламент 

предоставления органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района муниципальной услуги  «Прием документов органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

I Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» (далее- Регламент) определяет порядок предоставления муниципальной услуги, исполнителей, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет и желающие установить опеку (попечительство над детьми-сиротами и детьми оставшимися без попечения родителей, либо создать приёмную семью, обратившиеся с письменным заявлением ( далее -заявители).
1.3. Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной  услуги.
1.3.1.Место нахождения муниципального государственного учреждения: « Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево- Черкесской Республики»  адрес: 369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, кабинет № 10, первый этаж. Телефон для справок (консультаций) 8(87876)
 6-14-07.
  Сведения о графике работы Отдела  сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет – сайте Администрации Урупского  муниципального района.

1.3.2.Часы приёма посетителей в отделе: вторник, пятница с 8-00 до 16-00 часов,
  перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов.
В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

1.3.3. Контактные телефоны:

Приёмная МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»  8(87876) 6-14-07

Ведущий специалист по опеке и попечительству- 8( 87876)6-21-47

1.3.4. Адрес электронной почты ооаumr@list.ru
1.3.5.Официальный сайт Администрации  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее-сеть Интернет): urup@inbox.ru
1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляется: 

непосредственно в муниципальном казённом учреждении «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

С использованием средств телефонной связи (устное информирование).

С использованием сети  Интернет на официальном информационном сайте Администрации: urup@inbox.ru
Путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи); путем обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственной и муниципальной услуги»;
- посредством электронной связи.

1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения  муниципального казённого учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»;

2.) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;
3).график (режим) работы отдела;
4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

6)форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец её заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способ получения результата предоставления муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги, порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 

1.3.8.Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы специалиста отдела образования, который непосредственно взаимодействует с заявителями.

      Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответе на телефонный звонок сотрудники Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевесит) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получит необходимую информацию.

Информация об исполнении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется сотрудниками Отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течении 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанной в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Приём документов органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определённой категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние) (далее- Услуга) 

2.2. Наименование органа оказывающего муниципальную услугу.
 Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным казённым учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики», муниципальная услуга также может быть оказана через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.3.Организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги.

МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» взаимодействует при предоставлении государственной услуги с:

- Управлением отделения пенсионного фонда РФ по КЧР

-Министерством внутренних дел КЧР;

- Межрайонная ИФНС России №2 по КЧР 

-Федеральной службой безопасности в КЧР;

- Республиканской службой исполнения наказаний;

- Таможенной службой КЧР;
- Службой государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР; 
-Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека,  Роспотребнадзора по КЧР.

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю постановления администрации Урупского муниципального района об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним, заключение договора о приёмной семье (в случае открытия приёмной семьи), либо отказ в устной форме в оформлении документов по указанной муниципальной услуге.

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги: 
 Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 30 рабочих дней после дня подачи заявления и документов, предусмотренных Регламентом.
Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных Регламентом, не требующих исправления и доработки.
Устройство детей-сирот и  детей,  оставшихся без попечения родителей, осуществляется  органом опеки и попечительства в течение месяца со дня поступления сведений о них.

Орган опеки и попечительства обеспечивает передачу детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью (на усыновление (удочерение), под опеку  или попечительство, в приемную семью), а при отсутствии такой возможности в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, всех типов.

При устройстве ребенка должны учитываться его этническое происхождение, принадлежность к определенной религии и культуре, родной язык, возможность обеспечения преемственности в воспитании и образовании.

При невозможности устройства ребенка в семью по месту его фактического нахождения в течение месяца, со дня поступления сведений о нем, орган опеки и попечительства направляет сведения об этом ребенке (анкета и фотография ребенка) региональному оператору регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для постановки на учет.

При невозможности передать ребенка  на воспитание в семью граждан  Российской Федерации,  постоянно проживающих  на территории Российской Федерации, либо на усыновление родственникам ребенка, независимо от гражданства и места жительства этих родственников, по истечении шести месяцев со дня поступления сведений о таких детях в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, ребенок может быть передан на усыновление гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим за пределами территории Российской Федерации, иностранным гражданам  или лицам без гражданства, не являющимися родственниками детей.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги :

    Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским Кодексом Российской Федерации;
-Семейным Кодексом Российской Федерации;    
- Трудовым Кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом  от 9.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273 –ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»;

-Федеральным  законом    от  03.07.1998   №  124-ФЗ  «Об  основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

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

- Федеральным законом от 16.04.2001  № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;                               - Законом Карачаево- Черкесской Республики от 10.01.2008  № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов  отдельными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05. 1996  № 542 "Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 № 275 "Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства";

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

 - Постановлением Правительства Карачаево-Черкесской Республики от 29.10.2004 № 268 «О дополнительных   гарантиях  по   социальной  поддержке   детей-сирот  и  детей, оставшихся без попечения родителей»;
- Уставом Урупского муниципального района; 

- Положением муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района  Карачаево — Черкесской Республики».
2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  Услуги

2.7.1.. Для предоставления Услуги в орган опеки и попечительства:

Лечебным учреждением по месту его нахождения предоставляются:

· письменная информация, содержащая следующие сведения о ребенке: фамилия, пол, вес, причина отсутствия родительского попечения (смерть родителя, согласие родителя на усыновление, самовольный уход родителя без оформления документов) в течение семи дней со дня, когда им стало известно о том, что ребенок может быть передан на воспитание в семью;

· свидетельство о рождении ребенка (медицинская справка о рождении ребенка) в случае смерти родителя или согласия на усыновление (удочерение) в течение периода нахождения ребенка в данном учреждении; 

· заявление родителя о согласии на усыновление (удочерение) по установленной форме, 

· акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении по установленной форме;

Учреждением социальной защиты населения предоставляются:

-письменная информация, содержащая следующие сведения о ребенке: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительство, основание помещения в учреждение (наличие акта о подкинутом или заблудившемся ребенке, составленного сотрудниками органов внутренних дел, заверенного их руководителем, отказа родителей (законных представителей) принять  ребенка и иное) в течение семи дней со дня, когда им стало известно о том, что ребенок может быть передан на воспитание в семью;

Образовательным учреждением, гражданами предоставляются:

· письменная информация, содержащая имеющиеся сведения о ребенке: фамилия, имя, отчество, возраст, пол, место жительства или фактического нахождения,  причина отсутствия родительского попечения;


Иными органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, в пределах своей компетенции, незамедлительно предоставляется письменная информация о несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей или законных представителей, либо находящихся в обстановке, представляющей угрозу их жизни, здоровью или препятствующей их воспитанию, содержащая имеющиеся сведения о ребенке (фамилия,  имя, отчество, возраст, пол, место жительства или фактического нахождения,  причина отсутствия родительского попечения и др.). 

2.7.2 Для получения заключения о возможности быть усыновителями, опекунами или попечителями, приемными родителями и постановки на соответствующий учет (включения в реестр кандидатов в  усыновители, опекуны или попечители, приемные родители), гражданин Российской Федерации обращается в орган опеки и попечительства по месту своего жительства с заявлением о выдаче ему заключения о возможности быть соответственно усыновителем, опекуном или попечителем, приемным(ми) родителем(ями) по форме с приложением следующих документов:

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

2. копия документа, удостоверяющего личность гражданина;

3. копия свидетельства о браке (копия свидетельства о рождении для лиц не состоящих в браке);

4. копия финансового лицевого счета, выписка из домовой книги (по месту регистрации и фактического проживания, если они разные), копия правоустанавливающего документа на жилье (договор социального найма, ордер, свидетельство о регистрации права собственности, др.);

5. автобиография;

6. справка с места работы с указанием занимаемой должности;

7. справка о заработной плате (за   последний год) или декларация о доходах, заверенная в установленном порядке;

8. согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителем,  на прием ребенка (детей) на воспитание в семью по форме.

9. медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем (действительно в течение трех месяцев).

2.7.3. Для предоставления государственной услуги по устройству:

2.7.3.1. На усыновление (удочерение) в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка:

а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, приемным родителем или временно назначенным опекуном или попечителем представляются:

1. копия свидетельства о рождении ребенка;

2. страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

3. медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью, по результатам независимого медицинского освидетельствования;

4. копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или  свидетельства о смерти обоих или единственного родителя или акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении; заявления о согласии на усыновление (удочерение);

5. справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

6. опись имущества, оставшегося после смерти родителей, по установленной форме, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

7. согласие ребенка, достигшего возраста десяти лет, на усыновление по установленной форме; 

б) гражданином Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Российской Федерации и выразившим желание быть  усыновителем, подается:

· заявление об оказании содействия в подборе ребенка в орган опеки и попечительства по месту жительства кандидата в усыновители по форме, с указанием пожеланий относительно пола, возраста, этнического происхождения и других персональных данных ребенка;

· анкета гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в семью, по форме;

· заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семьи граждан, (не) выбранном(ых) в ходе подбора по установленной форме, и просьбой выдать направление на посещение одного конкретного ребенка (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми); 

· заявление по результатам посещения ребенка по установленной форме, с выражением согласия на оформление усыновления данного ребенка или об отказе от него.

Заявление по результатам посещения ребенка с отметкой кандидата в усыновители о согласии на усыновление конкретного ребенка является основанием для обращения кандидата в усыновители в федеральный суд общей юрисдикции по месту жительства (нахождения) ребенка с заявлением об установлении усыновления с приложением согласия совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителем,  на прием ребенка (детей) на воспитание в семью.

в) усыновитель получает право лично забрать усыновленного ребенка и его свидетельство о рождении, после вступления в законную силу решения суда об установлении усыновления по предъявлении по месту жительства (нахождения) ребенка документа, удостоверяющего личность усыновителя, и решения суда.

2.7.3.2. Под опеку или попечительство в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства: 

а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, приемным родителем или временно назначенным опекуном или попечителем представляются:

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

· копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решения суда о признании родителей недееспособными, решения суда о признании родителей безвестно отсутствующими, свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справки о розыске родителей, приговора суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; справки о содержании под стражей; согласия родителей на установление опеки или попечительства над их ребенком, акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акта о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка;  справки о заболевании, препятствующем выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания; наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания; инвалидность I или  II групп, исключающая трудоспособность);

· медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью;

· выписка из домовой книги, копия финансово-лицевого счета, копии правоустанавливающих документов на жилое помещение ребенка;

· справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

· опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

· согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на установление над ним опеки или попечительства по установленной форме;

· пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

б) гражданином, выразившим желание быть опекуном или попечителем  представляются:

· заявление в адрес главы администрации  Урупского муниципального района.

· автобиография.

· копия свидетельства о рождении (копия паспорта) несовершеннолетнего.   

· документы, свидетельствующие об отсутствии родителей у ребенка (копии свидетельства о смерти, решение суда и т.д.).

· справка с места жительства несовершеннолетнего.

· документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников.   

· справки с места жительства  о составе семьи кандидата в опекуны.

· согласие членов семьи на оформление опеки.

· справка с места учебы несовершеннолетнего, ДОУ.

· справка с места работы кандидата в опекуны (с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев кандидата в опекуны, 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).

· медицинское заключение на кандидата в опекуны (попечители).

· медицинское заключение на ребенка (форма 162/у).

· письменное согласие несовершеннолетнего  (старше 10 лет).

· акт обследования жилищно-бытовых условий кандидата в опекуны (орган опеки и попечительства).

· справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (Роспотребнадзор).

· копия паспорта кандидата в опекуны.

· копия документа на жильё кандидата в опекуны, копия домовой книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением.

· справка из управления труда и социального развития о прекращении выплаты детских пособий.

· заключение органа опеки и попечительства о передаче под опеку кандидату в опекуны несовершеннолетнего.

· характеристика на опекуна с места работы или с места жительства.

· справка о судимости кандидата в опекуны (попечители).

· ксерокопия сберкнижки (в случае выплаты опекунского пособия).

· копия свидетельства о заключении брака опекуна (попечителя) (или копия свидетельства о разводе).

2.7.3.3. Под предварительную опеку или попечительство в орган опеки и попечительства по месту жительства ребенка, нуждающегося в немедленном назначении опекуна или попечителя, гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем  или принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных законодательством формах предоставляет документ, удостоверяющий личность, а также акт обследования условий его жизни, составленный органом опеки и попечительства.

2.7.3.4. В приемную семью в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства: 

а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования,  опекуном или попечителем представляются:

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

· копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решения суда о признании родителей недееспособными, решения суда о признании родителей безвестно отсутствующими, свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справки о розыске родителей, приговора суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; справки о содержании под стражей; согласия родителей на установление опеки или попечительства над их ребенком, акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акта о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка;  справки о заболевании, препятствующем выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания; наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания; инвалидность I или  II групп, исключающая трудоспособность);

· медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью;

· выписка из домовой книги, копия финансово-лицевого счета, копии правоустанавливающих документов на жилое помещение ребенка;

· справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

· опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность по форме;

· согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на установление над ним опеки или попечительства и воспитание в приемной семье по форме; 

· пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

б) гражданином, выразившим желание быть приемным родителем,  представляются:

· заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в приемные родители;

· анкета гражданина по форме с приложением копии документа, удостоверяющего личность;

· заявление об оказании содействия в подборе ребенка в орган опеки и попечительства по месту жительства кандидата в приемные родители по форме, с указанием пожеланий относительно пола, возраста, этнического происхождения и других персональных данных ребенка;

· заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семьи граждан, (не) выбранном(ых) в ходе подбора по форме, (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми);

· заявление по результатам посещения ребенка по форме, с выражением  согласия на назначение опекуном или попечителем данного ребенка или об отказе от него;

· заявление о заключении договора о передаче конкретного ребенка на воспитание в приемную семью по форме, согласно приложению № 6, в случае, если ребенок подобран;

· права и обязанности приемного родителя (опекуна или попечителя) возникают с момента принятия органом опеки или попечительства акта о назначении опекуна или попечителя, исполняющего свои обязанности возмездно;

· право опекуна или попечителя на вознаграждение возникает с момента заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

2.7.3.5. Органом опеки и попечительства:

а) по месту жительства (нахождения) ребенка, подлежащего усыновлению (удочерению), передаче на воспитание в семью опекуна или попечителя, приемного родителя:

· выдается направление на посещение ребенка и ознакомление с его личным делом и медицинским заключением о состоянии его здоровья по форме, установленной названным приказом; 

· готовится и представляется в федеральный суд общей юрисдикции заключение об обоснованности усыновления (удочерения) несовершеннолетнего и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка по форме с указанием сведений о факте личного общения усыновителей с усыновляемым ребенком (детьми);

· осуществляется участие в судебных заседаниях по усыновлению ребенка;

· принимаются акты о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно,  о предварительной опеке или попечительстве по установленным формам;

· принимается акт о назначении ежемесячной выплаты денежных средств на содержание ребенка опекуну или попечителю по форме, (в исключительных случаях данный акт принимается органом опеки и попечительства по месту жительства опекуна или попечителя);

· выдается акт о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно, о предварительной опеке или попечительстве и удостоверение установленного образца;

· заключается договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью по установленной форме; 

· передаются информация о прекращении учета сведений о ребенке региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

Передаются сведения об образовании приемной семьи:

2. в орган опеки и попечительства по месту жительства приемной семьи для осуществления надзора за деятельностью опекунов или попечителей, в установленных законодательством Российской Федерации случаях;

3. в орган опеки и попечительства по месту нахождения имущества (в том числе жилого помещения) ребенка (детей) для обеспечения контроля за его использованием и сохранностью;

4. ведется учет приемной семьи по месту принятия правового акта о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности возмездно, и заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

5. осуществляется передача ребенка (детей) опекуну или попечителю, приемному (ым) родителю(ям) на основании акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (исполняющих свои обязанности возмездно или безвозмездно, о назначении предварительной опеки или попечительства) и акта передачи ребенка по форме, (в случае осуществления возмездной опеки или попечительства дополнительным основанием для передачи ребенка является договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью);

б) по месту жительства гражданина:

· составляется акт по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего быть усыновителем, опекуном или попечителем, приемным родителем(ями) ребенка по форме;

· готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители по форме, на основании документов, представленных гражданином, и акта по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего усыновить ребенка в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления (заключение действительно в течение одного года со дня его выдачи);

· готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители, приемные родители по форме, на основании документов, представленных гражданином, и акта по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего быть опекуном или попечителем, приемным родителем (ями) в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления (заключение действительно в течение одного года со дня его выдачи);

· вносятся в журнал учета кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации (реестр кандидатов в усыновители),  сведения о гражданине по форме, в случае положительного заключения, и выдается ему заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители;

· вносятся  в журнал учета кандидатов в опекуны или попечители (реестр кандидатов в опекуны или попечители) сведения о гражданине по установленной форме, в журнал учета кандидатов в приемные родители (реестр кандидатов в приемные родители) сведения о гражданине по установленной форме, в случае положительного заключения, и выдается заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители,  приемные родители;

· выдается гражданину, в пятидневный срок с даты подписания,  отрицательное заключение   органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители, содержащее обоснованный отказ в постановке на учет в качестве кандидата в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители,  одновременно возвращает заявителю все представленные им  документы и разъясняет порядок обжалования решения, принятого органом опеки и попечительства, по установленной форме.

Документы, перечисленные предоставляются в двух экземплярах (один хранится в органе опеки и попечительства по месту нахождения ребенка, второй представляется гражданином, желающим усыновить ребенка, в федеральный суд общей юрисдикции по месту нахождения ребенка). Копии документов могут быть заверены нотариально либо представляются с предъявлением подлинников, для удостоверения уполномоченным лицом органа опеки и попечительства. 

2.7.3.6. На усыновление (удочерение) ребенка гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами территории Российской Федерации, иностранными гражданами и лицами без гражданства (далее - граждане) предоставляют следующие документы:

· исковое заявление в суд общей юрисдикции;

· заключение органа опеки и попечительства;

· акт обследования материально-бытовых условий семьи усыновителя;

· копия свидетельства о браке;

· копия свидетельства о рождении детей (ребенка);

· справка с места работы о занимаемой должности и заработной плате за последние 6 месяцев;

· характеристика с места работы или жительства на кандидатов в усыновители;

· краткая автобиография за личной подписью;

· справка о состоянии здоровья ребенка;

· медицинское заключение МЛПУ «Центральная районная больница» на кандидата в усыновители;

· письменное согласие ребенка на усыновление, если он старше 10 лет;

· справка МОВД об отсутствии судимости;

· копия правоустанавливающего документа на жильё усыновителя;

· копия паспорта усыновителя;

· согласие отца ребенка, заверенное нотариусом, если ребенок усыновляется отчимом,

· справка ЗАГС форма 25, если мать одиночка,

· копия свидетельства о смерти родителей, если они умерли,

· копия решения суда о лишении родителей родительских прав,

· отказное заявление матери ребенка, если она оставила его в роддоме,

· справка из школы или детского сада на усыновляемого ребенка,

· заявление в орган опеки на предоставление заключения, анкета кандидата усыновителя.

2.7.3.7. Под надзор в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, (детский дом, детский дом-школа, школа – интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальный (коррекционный) детский дом для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья, специальная (коррекционная) школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья), на полное государственное обеспечение, в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, оставшегося без попечения родителей:

Учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, родителями и иными законными представителями представляются следующие документы:

· фотографии - 6 шт. (3*4), фотографии – 3 шт. (10*15);

· свидетельство о рождении (подлинник или дубликат), а при его отсутствии заключение медицинской экспертизы, удостоверяющей возраст ребенка:

· история болезни или выписка из поликлиники;

· медицинская форма 63;

· заключение краевой – медико - педагогической консультации;

· медицинские справки: справка о контактах при инфекционным заболеваниям за 3 дня до определения в образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, справка из кожно-венерологического диспансера, анализы по очередности на: кровь на реакцию Вассермана, ВИЧ (или справка о сдаче анализа), дизентерия, общий анализ крови, общий анализ мочи, кал на я/глист.

· документы об образовании для детей школьного возраста.

· акт обследования условий жизни ребенка.

· направление в учреждение, выданное учредителем или ведомством, в ведении которого находится учреждение.

· копия анкеты с фотографией ребенка о постановке его на учет в федеральный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

· материалы подтверждающие СМИ по размещению ребенка на воспитания в семью (биологических родственников, иных граждан).

· заявление об отказе от ребенка в 3 экземплярах (в случае если ребенок отказной).

· свидетельство о смерти родителей (подлинник или дубликат), если ребенок сирота.

· акт о подкидывании (от правоохранительных органов (в случае если ребенок «подкидыш»).

· выписка из домовой книги финансово-лицевой счет.

· распоряжение органа самоуправления:

· о направлении ребенка в государственное учреждение;

· о закреплении площади.

· решение суда о лишении родительских прав.

· копии исполнительного листа;

· документ о назначении пособия (справки из отдела социального обеспечения о назначении пособия).

· справка из МОВД о месте нахождения родителей.

· справка (заключение ВТЭК) о болезнях родителей, в случае если болезнь входит в перечень заболеваний, дающих право на внеочередное предоставление жилья (приказ № 330 министерства здравоохранения РФ).

· справка ЗАГС (форма № 25).

· справка о ближайших родственниках (бабушки, дедушки, родные тети, дяди; родные сестры и братья по линии отца и матери);

· опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за их сохранность.

· наличие сберегательной книжки, копия решения суда о взыскании алиментов, ценные бумаги.
           2. 8.   Указания на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий не предусмотренных нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения , возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информаций которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.
Начало формы

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

Исчерпывающим перечнем  оснований  для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления  Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения.
2.10.Исчерпывающий  перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной  Услуги

Исчерпывающим перечнем оснований  для  приостановления или отказа в предоставлении Услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  органом опеки и попечительства прекращается  в случае:

· достижения ребенком совершеннолетия;

· отмены усыновления, прекращения опеки или попечительства, расторжение договора об осуществлении опеки или попечительства (в том числе по договору о приемной семье) по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

· возвращения ребенка в кровную семью; 

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

-        отсутствия жилого помещения у кандидата в усыновители; 

-        доход кандидата в усыновители ниже прожиточного минимума;

-        медицинские противопоказания;

-      наличия судимости за умышленные преступления против жизни и здоровья;

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

        2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения результатов предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе в день его поступления.

 Если заявление  о предоставлении услуги предоставлено посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течении следующего рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе.

2.13.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в Отделе.

 Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления. 

2.14. Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Места, в которых исполняется муниципальная услуга, являются помещения Отдела или общеобразовательного учреждения. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения  о возникновении чрезвычайной ситуации, средства  оказания первой медицинской помощи. Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями.

Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют комфортным расположением для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями, столами. Места ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями.

Помещения соответствуют Санитарно эпидемиологическим правилам СанПиН, требованиям  к исполнению  услуги. 

Помещения оборудованы стендами  с образцами заполнения заявлений, перечнем документов с предоставлением муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается в месте ожидания заявителей. Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.15.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
4) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
 2.16.1. Предусмотрена возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.16.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Отделом решений о предоставлении муниципальной  услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги. Заявитель вправе также обращаться за оказанием муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.4. Перечень административных процедур:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов ( Приложение 1,2, 3, 4, 5, 7)
2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги ( Приложение 6, 8)
Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 9).

3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел с приложением необходимых документов.

             3.5.1. В течение 1 дня Отделом проводится регистрация заявления с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявки в журнале регистрации заявлений.

3.5.2. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов  настоящего административного регламента.

3.5.3. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.

3.5.4. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  

 

3.6. Проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений 

 

3.6.1 Начальник Отдела получает документы заявителя и  в течение 1 рабочего дня со времени поступления к нему документов, назначает из числа сотрудников Отдела ответственного исполнителя по подготовке  проекта решения.

3.6.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- подготавливает решение о зачислении либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Результатом исполнения административного действия являются подписанные уполномоченным должностным лицом разрешение на зачисление либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.3.В случае необходимости осуществления запроса документов в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 –ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист отдела образования формирует и направляет необходимые запросы в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации.
3.6.4 Ответственным исполнителем осуществляется регистрация разрешения на зачисление в журнале регистрации обращений и заявлений граждан.

3.6.5 Ответственный исполнитель производит выдачу двух экземпляров разрешения на зачисление уполномоченному на получение лицу. 

 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.

 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Отдела, руководителем, курирующим работу Отдела проводится внеплановая проверка действий сотрудников Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль осуществляется Министерством образования и науки  Карачаево — Черкесской Республики в рамках своих полномочий в соответствии с действующим законодательством. Надзор и контроль осуществляется в виде инспекционных проверок.

            По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки и предложения по совершенствованию деятельности органа опеки и попечительства. В зависимости от результатов проверки может быть назначена повторная проверка.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Отдела или начальником Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела или начальником Отдела.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги

Муниципальные служащие Отдела, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Отдела в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист органа  по опеки и попечительству несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность специалиста органа по опеки и попечительству отдела образования определена  в должностной  инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги.

 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги

5.1.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Отдела, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения муниципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Отдела, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.

 

5.3. Органы местного самоуправления и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю главы администрации района, курирующему вопросы Отдела.

 

5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).

 

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела.

 

5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;
5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), 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.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, ее должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.

4)  через многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.11. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом или образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 

Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 

 

 
 
	


Приложение 1
                                                               Главе администрации 

Урупского муниципального района 

_____________________________________

_____________________________________

                           проживающего (ей)____________________

_____________________________________

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 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.)

С содержанием статей 31-40 ГК РФ, статей 145-148.1 СК РФ ознакомлен(а).

Я, ___________________________________________________________________,

      (фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

Дата:_______________________                     Подпись:___________________

К заявлению прилагаются документы согласно перечню.

Приложение 2 

                                                           Начальнику отдела образования администрации Урупского муниципального района

_____________________________________

_____________________________________

          _____________________________________

проживающего (ей) по адресу:___________

_____________________________________

                                                                           _________________________________


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

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.

Дата:_______________________                     Подпись:___________________

К заявлению прилагаются документы согласно перечню.

Приложение 3
                                                                            Главе администрации 

Урупского муниципального района 

___________________________________,

    (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)

Проживающего(ей) по адресу: _________

___________________________________

___________________________________

Заявление

Я, ____________________________________, «____»__________20___ года рождения,                                

(для ребенка, достигшего возраста 10 лет)

а) согласен(на), на усыновление (удочерение) меня гражданином(кой) /гражданами ____________________________________________________________

__________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

б) согласен(на), на установление надо мной опеки (попечительства) и назначение моим(и) опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан _______________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

_________________________________________________________________

в) согласен(на), на воспитание в приемной семье и назначение моим(и) опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан 

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

__________________________________________________________________

«____»____________20____г.                                    __________________________

                                                                                                      (подпись ребенка) 

Приложение 4

к административному регламенту

Главе администрации 

Урупского муниципального района 

___________________________________

____________________________________,

(Ф.И.О.)

Проживающего(ей) по адресу: __________

____________________________________

____________________________________

Заявление

Мы, _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________,

ниже подписавшиеся члены семьи, проживающие совместно с заявителем(ями),  ______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. лиц, выразивших желание усыновить ребенка(детей), взять его под опеку или попечительство, на воспитание в приемную семью)

согласны на усыновление ребенка (детей), на прием ребенка (детей) под опеку или попечительство, на прием ребенка (детей) на воспитание в семью и совместное с ним (ними) проживание по указанному выше адресу _______________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. принимаемого в семью ребенка (детей).

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись)                (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись)                (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись )               (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                              (подпись )               (расшифровка подписи)

Приложение 5 

Директору

(Главному врачу)

(наименование  лечебно-профилактического учреждения, 

учреждения для детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей)

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

от _________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, место жительства, регистрация (дата и 

адрес), паспорт (номер, серия, кем и когда выдан),

семейное положение, отношение к ребенку (мать, отец))

Заявление о согласии на усыновление (удочерение) ребенка 

 Я, __________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

 даю согласие на усыновление (удочерение) моего ребенка ______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка)

Выбор усыновителей доверяю родившегося(ейся) «__» ___________ 200__ г. в родильном доме (ином лечебно-профилактическом учреждении) ________________________________________.  органам опеки и попечительства. 

 (наименование населенного пункта)

Претензии к органам опеки  и  попечительства по подбору усыновителей иметь не буду. Правовые последствия передачи ребенка на усыновление (удочерение) мне  разъяснены.

Данные о себе: рост _____см, цвет волос ________ , цвет глаз _______________, национальность _______________, профессия _____________________________

           (указывается с согласия заявителя)                                           (указывается с согласия заявителя)

на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом                                   состою (не состою)

психоневрологическом                                       состою (не состою)

наркологическом диспансерах                           состою (не состою)

Данные о другом родителе ребенка (указываются с согласия заявителя):

 ___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

рост ___________ см, цвет волос _________________, цвет глаз ______________, национальность ____________, профессия _________________________________,

 на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом                   состоит (не состоит, неизвестно)

психоневрологическом                     состоит (не состоит, неизвестно)

наркологическом диспансерах              состоит (не состоит, неизвестно)

Настоящее заявление написано мною добровольно.

 Подпись ________________                              Дата ______________

 Подпись гр. __________________________________ и данные паспорта заверяю.

                                                                    (Ф.И.О.)

 Руководитель учреждения       ________________                 ______________.

                                                            (подпись)                                 (Ф.И.О.)

                                                                                                   М.П.

Приложение 6

Форма 

 ______________________________________

                        (наименование учреждения)

Акт об оставлении ребенка в родильном доме (отделении)                                                 или ином  лечебно-профилактическом учреждении

  "__"____________200_г. 

Гражданка (гражданин)__________________________________________________

 





 (Ф.И.О.)

 "____" _________________________ года  рождения,  проживающая(щий)  по  адресу: ________________________________________________________________

 Ф.И.О. и адрес родителя записаны: с ее (его) слов/на основании предъявленного документа, удостоверяющего личность *
____________________ серия___________№ ________, выдан _____________________________________________________________________

родила (поместил(а) на лечение) мальчика/девочку и "____"___________ 200 ___ г. покинул(а) учреждение, не оформив согласие на усыновление (удочерение) или заявление о временном помещении ребенка на полное государственное обеспечение.

Сведения о другом родителе ребенка (записаны по предъявлении документа, удостоверяющего личность *; со слов матери (отца); не имеются):

______________________________________________________________________

(Ф.И.О., другие имеющиеся данные)

 Лечащий врач:_________________________________________________________

                   (Ф.И.О., дата, подпись)

 Юрист:_______________________________________________________________

                    (Ф.И.О., дата, подпись)

 Руководитель учреждения:______________________________________________

                                                          (Ф.И.О., дата, подпись)

                                                                  М.П.

  ______________________________

* Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, определены Правилами регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 30, ст. 2939; 2000, № 13, ст. 1370; 2002, № 34, ст. 3294).

_______________

Приложение 7 
Начальнику отдела образования администрации Урупского муниципального района

_____________________________________

_____________________________________

паспорт: _____________________________

_____________________________________

прожив.______________________________

_____________________________________

_____________________________________

Заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан

Я, (мы)_________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

ознакомлен(ы) с предложенными мне (нам) сведениями о _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка/детей)

 ___________________________________________________________________ для

 оформления усыновления (удочерения)

оформления опеки (попечительства)

создания приемной семьи

Прошу(сим) выдать направление для посещения ___________________________

 ______________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

 Предложенные сведения о ребенке не отвечают моим (нашим)  пожеланиям,  прошу(сим) продолжить подбор ребенка.

   Дата:_______________________                          Подпись:___________________

_____________

Приложение 8

Форма

	Бланк органа, выдавшего направление

(адрес и телефон)

от_________ № _________
	Директору (Главному врачу)

(наименование лечебно-профилактического учреждения, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

 (Ф.И.О. руководителя учреждения)


Направление на посещение ребенка

Выдано кандидатам в усыновители ______________________________________                                   
  




 (Ф.И.О.  кандидатов в усыновители)

гражданам __________________________________________на посещение ребенка

             


    (наименование государства)

_____________________________________________________________________

 _________________________________________________________________ для

(Ф.И.О., год рождения ребенка)

 оформления усыновления (удочерения)

 оформления опеки (попечительства)

 создания приемной семьи

 Сведения о принятом решении ________________________________________.

                                


             (согласие, отказ)

(подписи кандидатов в усыновители)

____________________________    _________________      _____________________

 (руководитель                    (Ф.И.О.)                             (подпись)              
                                      

 органа, выдавшего направление)

                         




        М.П.

 ______________________________

 Примечание. Направление выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и действительно в течение десяти календарных дней.  

_______________ 

Приложение 9 

                                                      Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Приём документов органом опеки и 

попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц 

желающих установить опеку (попечительство) над определённой 

категории граждан».

	Оформление, информирование и прием заявления в установленной форме в органе опеки  и пропечительства администрации Урупского муниципального района с целью постановки заявителя на учет как кандидата в опекуны (попечительство) приемного родителя, усыновителя


                                                                       ↓
	Обследование условий жизни и формирование личного заявителя как кандидата в опекуны (попечители) приемного родителя, усыновителя


 ↓
	Рассмотрение пакета документов (экспертиза) специалистом органа опеки и попечительства для постановки на учет как кандидата в опекуны (попечители) приемного родителя, усыновителя


 ↓
	Ознакомление кандидата  в опекуны (попечителя), приемные родители, усыновители с личными делами детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих передаче под опеку (попечительство), в приемную семью, усыновление (удочерение) по мере удовлетворения запроса.


                             ↓                                                   ↓
	Оформление опеки (попечительства) через постановление  администрации Урупского муниципального района (Постановление высылается по месту проживания опекуна (попечителя) или выдается ему на руки)
	
	Принятие решения об отказе в установлении опеки (попечительства) через выдачу заключения об отказе за подписью руководителя органа опеки и попечительства (заключение высылается по месту проживания кандидата в опекуны (попечителя) или выдается ему на руки).


Прием и регистрация заявления и документов – не более 1  рабочего  дня





Рассмотрение заявления и документов – не более 3 рабочих  дней





Направление уведомления об отказе в приеме документов с приложением представленных заявителем документов в течение 3 рабочих дней








Проведение анализа документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 5 дней





Направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение одного дня с момента подписания письма





Назначение и выплата компенсации части родительской платы 	ежеквартально по мере поступления финансирования








