РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования «Светлогорский район» 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 « 25 » января 2012 года     № 84
г. Светлогорск
Об утверждении административного регламента по предоставлению  

государственной услуги «Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»   
В целях повышения качества и доступности получения государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003      № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 12,13 Федерального закона от 27.07.2010      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Светлогорский район»  
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» согласно приложению.

2.    Отделу по информационному обеспечению (А.А. Васюков) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

3.     Контроль исполнения постановления оставляю за собой.

4.     Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации муниципального 
образования «Светлогорский район»                                                       А.П. Шарко








  Приложение

к постановлению   администрации

муниципального образования 

«Светлогорский район»

от _____________2012 № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией муниципального образования «Светлогорский район» государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
1. Общие положения

1.1.
Административный регламент государственной услуги «Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее - Регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной государственной услуги.

1.2.
Административный регламент предоставления государственной услуги «Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» размещен на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район»: http://www.svetlogorsk39.ru/

1.3.
Административный регламент утверждается постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район».

1.4.
Получателями государственной услуги являются граждане, выразившие желание стать усыновителями, опекунами, попечителями, приемными родителями, организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
1.5.
Заявителями на предоставление государственной услуги по выявлению и учету детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вправе выступать: 
должностные лица учреждений (дошкольных образовательных учреждений, общеобразовательных учреждений, лечебных учреждений и других учреждений),  и иные граждане, располагающие сведениями о детях в случаях смерти родителей, лишения их родительских прав, ограничения их в родительских правах, признания родителей недееспособными, болезни родителей, длительного отсутствия родителей, уклонения родителей от воспитания детей, или от защиты их прав и интересов, в том числе при отказе родителей взять своих детей из образовательных организаций,  медицинских организаций, организаций оказывающих социальные услуги, или аналогичных организаций, при создании действиями или бездействиями родителей условий, представляющих угрозу жизни или здоровью детей либо препятствующих их нормальному воспитанию и развитию, а также в других случаях отсутствия родительского попечения.
1.6. Заявителями на предоставление государственной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вправе выступать граждане, выразившие желание стать усыновителями, опекунами, попечителями, приемными родителями.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги:

2.1.1. «Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

2.2. Орган, предоставляющий государственную услугу:

2.2.1. Предоставление государственной услуги «Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее по тексту – государственная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Администрация).

2.2.2. Исполнение административной процедуры по предоставлению государственной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Отдел), обеспечивающим исполнение процедур по предоставлению данной государственной услуги. 
2.2.3. Отдел располагается по адресу: Калининградская область,                 г. Светлогорск, Калининградский пр. 77а.

Почтовый адрес отдела: 238560, Калининградская обл., г. Светлогорск, Калининградский пр., 77а, кабинет 66.

Телефон, телефакс: (8 401 53)  3 33 91. 

Адрес электронной почты: n.homutova@svetlogorsk-admin.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Светлогорский район»: http://www.svetlogorsk39.ru/

График работы Отдела:

Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, нерабочие дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.


2.2.4. Предоставление государственной услуги «Выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» осуществляется в соответствии с:  
-
Конституцией Российской Федерации;
-
Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989;

-
Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

-
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
-
Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
-
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-
Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-
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 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»;



-
приказом Министерства здравоохранения и медицинской промышленности Российской Федерации от 31.08.1994 № 342/184 «О документах, представляемых при усыновлении детей иностранными гражданами»;

-
приказом Министерства здравоохранения и медицинской промышленности Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 25.12.1995 № 369/641 «О медицинском освидетельствовании детей, передаваемых на воспитание в семью»; 

-
приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10.09.1996 № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»; 
-
законом Калининградской области от 28.12.2007 № 214 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Калининградской области отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
-
Уставом муниципального образования «Светлогорский район».

2.3. Результат предоставления государственной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является  выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.4.
Срок предоставления государственной услуги:

2.4.1. Предоставление государственной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в отдел образования администрации муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Отдел), обеспечивающий исполнение процедур по предоставлению данной государственной услуги, с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.
Максимальная продолжительность административного действия - 5 минут.

2.4.2. Специалист отдела, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой государственной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение государственной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия - 20 минут.

2.4.3. Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги, бланк заявления для заполнения.

Максимальная продолжительность административного действия - 5 минут.

2.4.4. Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

Максимальная продолжительность административного действия - 2 минуты.

2.4.5. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления государственной услуги являются: разъяснение порядка получения государственной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов.

Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителей по вопросам предоставления государственной услуги не должна превышать 30 минут.

2.4.6. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления государственной услуги.

Для предоставления государственной услуги по выявлению и учету ребенка (детей), оставшихся без попечения родителей, в отдел образования администрации муниципального образования «Светлогорский район», обеспечивающий исполнение процедур по предоставлению данной государственной услуги 
-
лечебным учреждением по месту его нахождения предоставляются:

телефонограмма или 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 форме,  установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»;

акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении по форме,  установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»;

-
учреждением социальной защиты населения предоставляются:

телефонограмма или 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, в соответствии с приказом МВД РФ от 26.05.2000 № 569 «Об утверждении инструкции по организации работы подразделений по делам несовершеннолетних 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, гражданином незамедлительно предоставляются:

телефонограмма или 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 представляются телефонограмма или 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. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги специалист Отдела, осуществляющий подготовку решения:

формирует персональное дело;

вводит сведения в базу данных о заявителях;

информирует заявителя о выявленных недостатках;

готовит решение в письменной форме о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги и уведомление.

2.8.2. Специалист, осуществляющий подготовку решения, вносит сформированное дело в реестр персональных дел (кандидатов в усыновители, кандидатов в опекуны (попечители), кандидатов в приемные родители).

2.8.3. При возникновении сомнений у специалиста Отдела в достоверности представленных документов, проводится их проверка в течение 30 календарных дней.

2.8.4. Специалист, осуществляющий подготовку решения, представляет на подпись руководителю и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.

2.8.5. Специалист, осуществляющий подготовку решения рассматривает представленные по запросам документы и устанавливает наличие оснований для принятия решений:

о предоставлении государственной услуги;

об отказе в предоставлении государственной услуги;

о приостановлении предоставления государственной услуги;

о прекращении предоставления государственной услуги;

о возобновлении предоставления государственной услуги.

2.8.6. В случае, соответствия документам требованиям, установленным действующим законодательством, глава администрации подписывает решение о предоставлении государственной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

2.8.7. В случае выявления  неустранимых несоответствий, глава администрации принимает решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, оформляет решение и уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в двух экземплярах по форме согласно приложению № 5 (далее - уведомление), которое содержит:

фамилию, имя, отчество заявителя;
вид государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования решения об отказе в предоставлении государственной услуги;

фамилию, имя, отчество и подпись руководителя органа опеки и попечительства;

дату.

Уведомление направляется заявителю.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

2.8.8. Один экземпляр решения о предоставлении государственной услуги либо решения об отказе в предоставлении государственной услуги подшивается в персональное дело.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 5 минут.

Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги составляет не более 60 минут.

2.8.9. Решение о приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления государственной услуги принимается по результатам пересмотра решения о предоставлении государственной услуги.

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

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги: время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.

2.12.  Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

-
отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;

-
не поддающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке;

-
отсутствие сведений (документов), необходимых для исполнения запроса;

-
недостоверность представленных документов;

-
при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

2.13. В местах предоставления государственной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

-
сведения о режиме работы структурных подразделений (должностных лиц) ответственных за предоставление государственной услуги;

-
перечень необходимых для получения государственной услуги документов;

-
образец заполнения заявления;

-
информация о сроках предоставления государственной услуги;

2.14. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.15. Места для ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным правилам и нормам.
2.16. В местах предоставления государственной услуги должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования.
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги: информация о предоставлении государственной услуги является открытой и общедоступной.
2.17.1. Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется специалистом Отдела:

-
в устной форме лично или по телефону;

-
в письменной форме (почтовой, электронной почтой);

-
на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» сети Интернет;

- 
на информационных стендах Отдела.
2.17.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

2.17.3. Индивидуальное устное информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется специалистом Отдела  лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.17.4. Консультирование по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется специалистом Отдела по следующим вопросам:

-
перечня документов, необходимых для получения государственной услуги;

-
времени приема и выдачи документов;

-
сроков рассмотрения документов, стоимости услуги;

-
принятия решения по конкретному заявлению.

Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты. В случае если на текущий момент консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена, либо подготовка ответа требует дополнительного времени, специалист Отдела может предложить заинтересованному лицу направить письменное обращение в Отдел.

2.17.5.Индивидуальное письменное информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется путем выдачи ответа заинтересованному лицу почтовой связью или посредством электронной почты.

2.17.6. Публичное информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется через средства массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

2.17.7. На информационных стендах Отдела размещается следующая информация:

-
сведения о графике (режиме) работы отдела;

-
контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

-
перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги;

-
образец заполнения заявления по утвержденной форме;

-
процедуры предоставления в виде блок-схемы (приложение 6)
Информация об адресах, телефонах администрации муниципального образования «Светлогорский район», Отдела, электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Государственная услуга по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оказывается в формах:

 1. Передачи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью граждан, выразивших желание быть усыновителями (удочерителями), опекунами или попечителями, приемными родителями;

2. Передачи под надзор в учреждения здравоохранения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (дом ребенка), 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).

1.1. Передача детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан,  выразивших желание стать усыновителями (удочерителями), опекунами или попечителями, приемными родителями, и состоящих на соответствующем учете, осуществляется органом опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка.   

1.2. Под опеку или попечительство в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства предоставляются:
а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, приемным родителем или временно назначенным опекуном или попечителем:

копия свидетельства о рождении ребенка;

страховой медицинский полис 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;

   сведения о наличии  братьев, сестер и других близких родственников;

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

правовой акт органа опеки и попечительства о закреплении жилого помещения, а при его отсутствии, о признании нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на установление над ним опеки или попечительства;

пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

б) гражданином, выразившим желание быть опекуном или попечителем  представляются:
заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители;

анкета гражданина по форме, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002 № 2482 «Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» с приложением копии документа, удостоверяющего личность;

заявление об оказании содействия в подборе ребенка в орган опеки и попечительства по месту жительства кандидата в опекуны или попечители по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» 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, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми); 

заявление по результатам посещения ребенка по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001        № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» с выражением  согласия на назначение опекуном или попечителем данного ребенка или об отказе от него;

заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, Калининградской области по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001        № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если по месту жительства кандидата в опекуны или попечители ребенок не подобран с приложением заключения о возможности быть опекуном или попечителем, предоставлением анкеты гражданина и копии документа, удостоверяющий личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, иного субъекта Российской Федерации или федеральному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если в Калининградской области кандидату в опекуны или попечители ребенок не подобран, с приложением заключения о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители и предъявлением документа, удостоверяющего личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление по результатам посещения ребенка с отметкой гражданина, выразившего желание быть опекуном или попечителем, о согласии или отказе в оформлении опеки или попечительства по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»;

заявление о назначении опекуном или попечителем конкретного ребенка, согласно приложению № 1;

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, и состоящий на учете в органе опеки и попечительства в качестве гражданина, выразившего желание быть опекуном или попечителем, приемным родителем, представляет  копию документа, удостоверяющего личность гражданина, и заключение о возможности быть опекуном или попечителем, приемным родителем.  

1.3. 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 полис 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 наличии 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 и воспитание в приемной семье;
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, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002 № 2482 «Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» 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, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» 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, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми);

заявление по результатам посещения ребенка по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» с выражением  согласия на назначение опекуном или попечителем данного ребенка или об отказе от него;

заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, Новгородской области по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если по месту жительства гражданина, выразившего желание быть  приемным родителем, ребенок не подобран, с приложением заключения о возможности быть приемным родителем, анкеты гражданина и копии документа, удостоверяющего его личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, иного субъекта Российской Федерации или федеральному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению 
усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если в Новгородской области гражданину, выразившему желание быть приемным родителем, ребенок не подобран, с приложением заключения о возможности быть приемным родителем, анкеты гражданина и предъявлением документа, удостоверяющего его личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление о заключении договора о передаче конкретного ребенка на воспитание в приемную семью в случае, если ребенок подобран;

1.4. 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 заключение  об обоснованности усыновления (удочерения) несовершеннолетнего и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка по установленной форме (приказ Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»,  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 формам, в соответствии с действующим законодательством;

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 форме, согласно приложению № 4;

передается информация о прекращении учета сведений о ребенке региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей; 
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;
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  (в случае осуществления возмездной опеки или попечительства дополнительным основанием для передачи ребенка является договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью);

 осуществляется в двухнедельный срок передача документов ребенка:

 опекуну или попечителю с момента принятия правового акта о назначении опекуна или попечителя:

приемному родителю с момента заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семь;

истребуется  заявление о согласии родителей на усыновление (удочерение) их ребенка, установление над ним опеки или попечительства, на передачу его на воспитание в приемную семью по форме, 
б) по месту жительства гражданина:

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

 готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители по форме,  установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» 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  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 (приложение № 2), граждан Российской Федерации (реестр кандидатов в усыновители),  сведения о гражданине по форме, утвержденной  Приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», 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, приемные родители (реестр кандидатов в опекуны или попечители, приемные родители)  в случае  положительного заключения (приложение №3) 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;
в) региональному оператору государственного банка о детях, оставшихся без попечения родителей, Калининградской области представляются:

заявление об оказании содействия в подборе ребенка по форме, утвержденной приказом Министерством образования Российской Федерации от 20.07.2001     № 2750 «Об  утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»; 
                 
анкета гражданина по форме, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации  от 28.06.2002 № 2482 «Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;                                                                                                                 
заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан, с просьбой о выдаче направления на его (их) посещение по форме, утвержденной приказом Министерством образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об  утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (заявление оформляется во время личного приема);                                                                                                               
заявление по результатам посещения ребенка о согласии на усыновление (удочерение) или отказе от ребенка по форме, утвержденной приказом Министерством образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об  утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (оформляется после личного знакомства с ребенком, его личным делом и медицинской картой);                                                                                                                                                                                     
заявление региональному оператору с просьбой  о продолжении подбора  ребенка в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей (в случае, если гражданин отказался от ребенка, сведения о  котором не соответствуют его пожеланиям); 



                  
информация в трехдневный срок  региональному оператору о принятии им решения об отказе от поиска ребенка и прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях;                                                                                                                           
информация в трехдневный срок  региональному оператору о вынесении решения суда об установлении усыновления (удочерения); 


 г) органом опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) усыновляемого ребенка:

осуществляется наблюдение за общением кандидата в усыновители (удочерители) с подобранным ребенком во время его посещения по направлению регионального оператора банка данных о детях по месту жительства (нахождения) ребенка;

 представляются документы ребенка и основанное на них заключение об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого (удочеряемого) ребенка с указанием сведений о факте личного общения усыновителей (усыновителя) с усыновляемым (удочеряемым) ребенком в Федеральный суд.

2. Передача под надзор в учреждения здравоохранения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, (дом ребенка), 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:

свидетельство о рождении ребенка;

страховой медицинский полис обязательного страхования граждан;

выписка из истории развития (медицинской карты стационарного больного) ребенка или истории новорожденного, а также справка о состоянии здоровья матери (в случае направления его из родильного дома);

справка об отсутствии инфекционных заболеваний в квартире или учреждении, откуда поступает ребенок;

документы об утрате родительского попечения (решение суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решение суда о признании родителей безвестно отсутствующими,  свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справка о розыске родителей, приговор суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; согласие родителей на усыновление ребенка, акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акт о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка).

пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

 2.1. 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:

свидетельство о рождении ребенка;

страховой медицинский полис обязательного страхования граждан;

медицинские документы о состоянии здоровья ребенка;

документы об образовании (для детей школьного возраста);

акт обследования жилищно-бытовых условий ребенка;

документы об утрате родительского попечения (решение суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решение суда о признании родителей безвестно отсутствующими,  свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справка о розыске родителей, приговор суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; согласие родителей на усыновление ребенка, акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акт о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка).

пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Основанием для исполнения административной процедуры по контролю правомерности принятых решений предоставления государственной услуги является выборочная проверка по правомерности принятых решений.

4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляет Департамент правовой и социальной защиты детства министерства образования Калининградской области, глава администрации, заместитель главы  администрации.

4.3.  Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

4.4.   Проверки могут осуществляться как в плановом порядке, так и по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

4.5.  В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,
 а также  должностных лиц или муниципальных служащих

5.1.  Получатели государственной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц ответственных за предоставление государственной услуги досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц  администрации рассматриваются главой администрации или его заместителем.

5.3.  Жалобы могут быть поданы в устной и письменной форме.

5.4.  Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. При повторном обращении дополнительное рассмотрение обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В письменной жалобе гражданин указывает:

-
свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

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

-
суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

-
ставит личную подпись и дату.

5.6.  В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги, глава администрации (заместитель главы администрации):

-
признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления государственной услуги;

-
признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин, с последующим уведомлением заявителя.

5.9.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения государственной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.11.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.12.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.13.  Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если поддается прочтению его почтовый адрес.

5.14. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги в судебном порядке.

Подведомственность и подсудность дела по соответствующей жалобе, а также сроки обращения с жалобой в суд определяются в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

6.    Показатели доступности и качества государственной услуги

6.1. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления местной администрацией при желании имеет право:

-
представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (заявлению), либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-
знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

-
обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

-
осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту.

6.2.  Должностные лица администрации обеспечивают:

-
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

-
получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-
принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

6.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам администрации при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

6.4. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан в администрации являются:

-
достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-
полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-
наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

-
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

-
оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

 7. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

7.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте муниципального образования «Светлогорский район».

7.2. Обеспечение возможности получения заявителями на официальном сайте муниципального образования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде.

7.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения государственной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта муниципального образования.

7.4. Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в администрацию.

Приложение № 1 

к административному регламенту «Предоставление государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
	
	Главе администрации муниципального образования «Светлогорский район»

от ______________________________

________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

 


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

Я,  


(фамилия, имя, отчество (при наличии))

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность: 
	


(когда и кем выдан)

место жительства ________________________________________________

                              (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

____________________________________________________________________________________________________
место пребывания________________________________________________

             (адрес места фактического проживания) 
_________________________________________________________________________________________ 

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном 

	
	(попечителем)

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным 

	
	родителем

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)  __________________


_________________________________________________________________

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

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 


_________________________________________________________________

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

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах. 
Дополнительно могу сообщить о себе следующее ________________________________
       (указывается  наличие у гражданина

_______________________________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том  числе информация о наличие 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 предоставленных мною документах. 

(подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

	
	копия документа, удостоверяющего личность


	
	справка с места работы с указанием должности и размера средней 

	
	заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, подтверждающий доходы (копия пенсионного удостоверения, справка из Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)


	
	выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной 

	
	документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение


	
	копия финансового лицевого счета с места жительства


	
	справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие 

	
	судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан


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

	
	по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем)



	
	копия свидетельства о браке (при наличии)


	
	письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 

	
	детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (для граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями, приемными родителями)


	
	справка о соответствии жилых помещений санитарным правилам и 

	
	нормам


	
	справка о соответствии жилых помещений техническим правилам и 

	
	нормам


	
	документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего 

	
	желание стать опекуном, попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (при наличии)


	
	автобиография


Приложение № 5 

к административному регламенту «Предоставление государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги

_____________________________________________________________________               


             (фамилия, имя, отчество заявителя)

доводим  до  Вашего сведения, что право на получение государственной услуги

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________            



    (вид государственной услуги)
у Вас отсутствует по следующим основаниям: _____________________________________________________________________
(основания для отказа в предоставлении государственной услуги)

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
    Данное  решение  Вы  вправе обжаловать путем подачи жалобы  начальнику отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский район», главе администрации муниципального образования «Светлогорский район», либо  заявления  в  федеральный  суд  общей юрисдикции  по  месту  своего  жительства  или  по  месту нахождения органа опеки и попечительства в  течение  трех  месяцев  со  дня получения настоящего уведомления.

    К уведомлению прилагаем следующие документы:

    1. _____________________________________________________________________
    2. _____________________________________________________________________
    3. _____________________________________________________________________
    4. _____________________________________________________________________
Начальник отдела 

образования                                   ______________                  
                                                           (подпись)                         /расшифровка подписи/
                                                                                   "_______________" 20___ г.

Исполнитель _______________________________________      тел. ________________
                                                                         Приложение № 2 

                                                                         к административному регламенту                      






   «Предоставление государственной  






   услуги по выявлению, учету и  







   устройству детей-сирот и детей,  






             оставшихся без попечения родителей»
Журнал учета кандидатов в усыновители,  граждан Российской Федерации
(орган опеки и попечительства)
(субъект Российской Федерации)
Начат: ____________________  Окончен: ____________
	№

п\п
	Ф.И.О., дата рождения
	Место жительства (адрес, телефон (рабочий, домашний)
	Семейное положение
	Заключение о возможности быть кандидатом в усыновители (кем и когда выдано)
	Дата постановки на учет
	Пожелания по подбору ребенка
	Сведения о выдаче направления для подбора ребенка (Ф.И.О. ребенка, учреждение, в котором он находится)
	Сведения о выдаче повторного направления для подбора ребенка (Ф.И.О. ребенка, учреждение, в котором он находится)
	Подпись кандидатов в усыновители,  дата получения направления
	Дата и причины снятия с учета

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                        Приложение № 3 

                                                                         к административному регламенту                      






   «Предоставление государственной  






   услуги по выявлению, учету и  







   устройству детей-сирот и детей,  






             оставшихся без попечения родителей»
Журнал

учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина 

(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


	№ п/п
	Ф.И.О., дата рожде​ния
	Место житель​ства (адрес, телефон (рабочий, домаш​ний))
	Семей​ное поло​жение
	Перечень представленных документов
	Результаты рассмотрения документов
	Дата и результаты обследования условий жизни гражданина  
	Результаты рассмотрения обращения гражданина
	Решение, принятое органом опеки и попечительства по заявлению гражданина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6 

к административному регламенту «Предоставление государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
Блок-схема последовательности административных действий 
при предоставлении государственной услуги по выявлению, учету и 
устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
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Выдача постановления об устройстве ребенка на воспитание в семью 





Отказ в предоставлении государственной услуги





Принятие решения о предоставлении государственной услуги





Подготовка и вручение ответов заявителям








Прием документов, регистрация, рассмотрение заявлений и предварительной установление права заявителей на получение государственной услуги




















Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги
































