PAGE  
18

Проект
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной функции по  предоставлению гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и приему документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство на территории Поддорского муниципального района
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент предоставления муниципальной функции по    предоставлению гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и приему документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство на территории Поддорского муниципального района (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной функции  по  информированию граждан, желающих принять на воспитание  в свою семью детей (далее – муниципальная функция) на территории Поддорского муниципального  образования, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции на территории   района. 

1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную функцию 

1.2.1. Предоставление муниципальной функции осуществляется комитетом образования Администрации Поддорского муниципального района (далее комитетом образования).
Администрация района  контролирует деятельность комитета образования  по осуществлению  муниципальной функции.

Предоставление муниципальной функции осуществляет специалист комитета образования.

1.2.2. В процессе предоставления муниципальной функции комитет образования взаимодействует с:
-Администрациями сельских поселений;

-редакцией газеты «Заря»;

1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной функции
Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Федеральным  законом «Об опеке и попечительстве» № 48 от 24.04.2008
-Гражданским Кодексом Российской Федерации

-Семейным Кодексом Российской Федерации
-Областным Законом «О порядке выплаты денежных средств на детей, находящихся под опекой (попечительством), принятым Постановлением Новгородской областной думы от 23.04.2008 №623-ОД.

-Областным Законом «Об областном бюджете на 2010 и на плановый период 2011 и 2012 годов», принятым Постановлением Новгородской областной Думы от 16.12.2009 1238-ОД

1.4. Результат предоставления муниципальной функции
1.4.1 Конечным  результатом исполнения  муниципальной функции является получение гражданами информации о детях, оставшихся без попечения родителей.
1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями являются все совершеннолетние граждане Российской Федерации.

Опекунами (попечителями) могут быть совершеннолетние граждане Российской Федерации за исключением:

· лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

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

· отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

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

· лиц, имеющих заболевания, при наличии которых нельзя взять ребенка (детей на воспитание в семью

II. Требования к порядку предоставления муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной функции
2.1.1. Место нахождения комитета образования

175 260: ул. Полевая, д. 17 
Поддорского района,

Новгородской области
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной функции должностными лицами комитета образования:

	Понедельник 
	9-17, перерыв 13-14

	Вторник   
	9-17 , перерыв 13-14

	Среда 
	9-17, перерыв 13-14

	Четверг 
	9-17, перерыв 13-14

	Пятница 
	9-17, перерыв 13-14

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон (факс) приемной Администрации района

 8 (816-58)71-323;

Телефоны комитета образования, предоставляющего функцию:
Телефон председателя комитета образования: 
8 (816-58) 71-692;

Телефон главного бухгалтера комитета образования: 
8 (816-58) 71-317.

2.1.4. Адрес интернет-сайта: http://komitet.poddorskiy.okpmo.nov.ru/
Адрес электронной почты: kolle50@meil.ru 
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной функции представляется:
- непосредственно специалистом комитета образования при личном обращении; по телефону.

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации;
-размещение информации на стендах в комитете образования, образовательных учреждениях района.
2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;
2.1.7. Порядок проведения комитетом образования консультаций по вопросам предоставления муниципальной функции представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие в комитет образования документы для предоставления муниципальной функции, в обязательном порядке информируются специалистом комитета по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.
2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной функции при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения комитета образования.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной функции заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной функции
2.2.1. Основанием для рассмотрения комитетом образования вопроса о  приеме документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство),  лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной функции в комитет образования заявителем представляются следующие документы: 
 а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление);

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

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

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

ж) 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;

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, 
к) автобиография.

 Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

 Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" и "з", принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "д", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной функции.

2.2.4.Комитет образования не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной функции осуществляется по адресу: 
175 260: ул. Полевая, д. 17 

Поддорского района,

Новгородской области
 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.
2.3. Сроки предоставления муниципальной функции
Денежные средства выплачиваются опекуну (попечителю) ежемесячно в полном размере не позднее 15 числа текущего месяца в соответствии с установленным областным нормативом.  Первая выплата денежных средств осуществляется не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем вынесения решения об их назначении.  

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной функции
Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной функции являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной функции
2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения комитета образования должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;
  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам  данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.5.2. Требования к оборудованию мест ожидания: 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста комитета образования
 Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями
  2.5.3. Требования к парковочным местам: 
-на территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором исполняется муниципальная  функция, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
2.5.4. Требования к оформлению входа в здание:
- здание, в котором расположен  комитет образования, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;
- вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, режим работы.
2.5.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов: 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
2.5.6. Требования к местам приема заявителей:
 Кабинет приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение функции; режима работы
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной функции
2.6.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
2.6.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в комитет образования почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.6.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к специалистам комитета образования.

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств  телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной функции
2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной функции осуществляются специалистом комитета образования и при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист комитета образования подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной функции, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной функции (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной функции;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной функции;
2.7.3. Консультации и приём граждан специалистом комитета образования осуществляются в соответствии с режимом работы комитета образования, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

- дата рождения  
-адрес  места жительства

-паспортные данные

- фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего
2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной функции.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной функции формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Процедура по предоставлению функции включает в себя следующие административные действия:

Первичный прием документов от Заявителя.

Специалист комитета образования (далее – специалист),  производит прием заявления с приложением документов лично от Заявителя. 

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку, обращая внимание  на:

- оформление заявления в соответствии с приложением к настоящему регламенту;

- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.2.2 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям, специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной функции является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в комитет образования. 
3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист  комитета образования​​​​, ответственный за_получение документов (техник), вносит в журнал  входящих  документов комитета образования запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- Ф.И.О. заявителя;
- наименование входящего документа;
- дату и номер исходящего документа заявителя;
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист комитета образования, ответственный за получение входящих документов (техник), все документы передаёт специалисту комитета образования.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.
Специалист комитета образования,  ответственный за делопроизводство:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета входящих документов
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общее максимальное время приема документов от физических лиц не должно превышать 10 минут.
3.3. Описание последовательности действий должностных лиц по  предоставлению гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и приему документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство
 3.3.1.Последовательность действий специалиста приведена в схеме, согласно приложения2,  к настоящему Административному регламенту.
3. Выдача документов или письма об отказе
3.8.1. Письменное уведомление об отказе в предоставлении функции составляется в течение 3-х дней, должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 дней
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Специалист комитета  образования, ответственный за осуществление муниципальной функции, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции.

     Персональная ответственность специалиста комитета образования закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет председатель комитета образования.
 4.3. Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной функции, направленный на выявление и устранение нарушения прав граждан. Контроль осуществляется путем проведения плановых проверок, проверок прокуратуры. 
4.5. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной функции
    1.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета образования, принятого ими решения при осуществлении муниципальной функции  в досудебном и судебном порядке.

1.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в комитет образования, в Администрацию района или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя Главы Администрации района, заместителя главы Администрации по социальным вопросам.

1.2. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства;

· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

1.3. По результатам рассмотрения обращения  председатель комитета образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5. Комитет образования,  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

1.6. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

1.7. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями,  председатель комитета образования, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в комитет образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

1.8. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

1.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в комитет образования.

1.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц комитета образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.
Приложение № 1
к Административному регламенту
Форма заявления для физического лица 
                                       В орган опеки и попечительства

                                  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 наличии документов об образовании, о профессиональной

___________________________________________________________________________

   деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

                          или попечители и т.д.)

Я, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                         __________________

                                                          (подпись, дата)

Приложение № 2
к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной функции по ______________
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ

	
[image: image1]
	1
	Наименование этапа
	Прием обращения гражданина

	
	
	Ответственный 
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Заявление 

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное заявление

	
	
	Срок выполнения
	До 2 дней

	
	
	Комментарии
	Перечень документов:

1. Автобиография 
2. Характеристика с места работы 
3. Справка с места жительства о составе семьи
4. Копия финансово-лицевого счета
5. Выписка из домовой книги - муниципальное жилье. Документы, подтверждающие право собственности - приватизированное жилье.
6. Медицинское заключение 
7. Документы, подтверждающие доходы семьи - справка с места работы с указанием должности и заработной платы
8. Свидетельство о заключении брака 
9. Справка из РОВД о наличии / отсутствии судимости
10. Копия паспорта


	
	2
	Наименование этапа
	Рассмотрение заявления и пакета документов и разработка мероприятий по заявлению

	
	
	Ответственный 
	Специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Зарегистрированное заявление

	
	
	Выход (результат)
	Результат анализа

	
	
	Срок выполнения
	До 4 дней

	
	
	Комментарии
	Акт обследования условий жизни

	
	3
	Наименование этапа
	Решение принято положительное

	
	
	Комментарии
	Этап принятия решения, не требующий описания.

	
	4
	Наименование этапа
	Подготовка заключения о невозможности быть приемным родителем

	
	
	Ответственный
	Специалист по опеке и попечительству, специалист отдела

	
	
	Вход
	Документы заявителя, акт обследования

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное заключение о невозможности быть приемным родителем

	
	
	Срок выполнения
	До 7 дней

	
	5
	Наименование этапа
	Подготовка заключения о возможности быть приемным родителем

	
	
	Ответственный
	Специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Документы заявителя, акт обследования

	
	
	Выход (результат)
	Заключение о возможности быть приемным родителем

	
	
	Комментарии
	

	
	6
	Наименование этапа
	Подготовка договора с приемными родителями, проекта постановления об опеки (попечительства)

	
	
	Ответственный
	Специалист опеки и попечительства

	
	
	Вход
	Заключение о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), приемные родители

	
	
	Выход (результат)
	Договор, постановление Администрации района

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале регистрации


к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________
                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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