ПРОЕКТ

Административный регламент 

управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Динской район по исполнению муниципальной услуги «Оформление опеки и попечительства над несовершеннолетними детьми, оставшимися без попечения родителей»
1.    Общие положения
 Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Оформление опеки и попечительства над несовершеннолетними детьми, оставшимися без попечения родителей» (далее – административный регламент) разработан в целях  обеспечения своевременного выявления лиц, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, и их устройства; в защите прав и законных интересов подопечных; в обеспечении достойного уровня жизни подопечных. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Динской район Краснодарского края, управлением по вопросам семьи и детства (далее- Управление в МО).

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года, 

- Гражданским кодексом РФ от 26.11.2001 года, 

- Законом Российской Федерации № 48-ФЗ от 24.04.2008 г. «Об опеке и попечительстве», 

- Законом Российской Федерации № 49 от 24.04.2008 г. «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с принятием Федерального Закона "Об опеке и попечительстве",

- Постановлением Правительства РФ от 17.07.1996 года № 829 «О приемной семье»,

-   Законом Краснодарского края № 890-КЗ от 15.07.2005 года «О патронате»,

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370 «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству»,

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372 « О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».   

     1.4.   Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

- установление опеки(попечительства) над детьми-сиротами, детьми оставшиеся без попечения родителей;

- отказ в установлении опеки(попечительства).

1.5. Получатели муниципальной услуги при исполнении муниципальной услуги:

-граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Краснодарского края и имеющие регистрацию, располагающие необходимыми условиями для воспитания и содержания детей, способные осуществлять уход за детьми и обеспечивать охрану жизни и здоровья детей.

2.        Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.     Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги:

Получение консультаций по процедуре предоставления государственной функции может осуществляться следующими способами: посредством письменных обращений, направляемых по почте.

Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Управления в МО: ул. Советская, 7а, ст. Динская, 353200.

Часы работы Управления в МО (по московскому времени):

Понедельник       8.00-16.00

Вторник              8.00-16.00

Среда                   8.00-16.00

Четверг                8.00-16.00

Пятница               8.00-15.00

Суббота               выходной день

Воскресенье         выходной день     

Часы перерыва:   с 12.00 до 12.50 часов, в пятницу с 12.00 до 12.30 часов.

Официальный web-сайт администрации муниципального образования Динской район: http:dinskaya.info.

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу: dinsk_opeka@bk.ru.

Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру: (886162) 6-28-54.

2.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их ха​рактера устанавливается законодательством Российской Федерации и Красно​дарского края.

При направлении заявления и документов через почтовую связь, начало срока считается с момента получения и регистрации.

2.4.Перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги :

- статус заявителя не соответствует требованиям п.1.5. Административного регламента;

- заявителем не представлены все необходимые документы в установленный срок;

2.5.Требования к исполнению муниципальной услуги.

Документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги:

ü                 заявление физического лица, заинтересованного в учреждении опеки           (попечительства) над несовершеннолетним ребенком, оставшимся без          попечения родителей; 

ü                 автобиография заявителя;

ü                 характеристика с места работы, с места жительства;

ü                 справка о регистрации заявителя и составе семьи;

ü                 справка с места работы с указанием заработной платы (если заявитель           работает) или справка пенсионного фонда (если заявитель пенсионер) за           последние 3 месяца, либо копия декларации о доходах;

ü                 документы, подтверждающие отсутствие родителей (копия свидетельства о       
         смерти, решение суда, согласие на опеку, приговор суда и т.д.);

ü                 копия свидетельства о рождении ребенка;

ü                 справка БТИ о наличии жилья у родителей несовершеннолетних или          правоустанавливающий документ на жилье родителей;

ü                 характеристика из школы на детей школьного возраста;

ü                 согласие несовершеннолетних, достигших 10-летнего возраста, на опеку;

ü                 справка о состоянии здоровья ребенка;

ü                 медицинское заключение о состоянии здоровья кандидата в опекуны          (попечители);

ü                 справка об отсутствии в семье болезней, препятствующих помещению туда

         детей;

ü                 копия паспорта кандидата в опекуны (попечители);

ü                 копия правоустанавливающего документа на жилье кандидата в опекуны 

         (попечители);

ü                 копия свидетельства о заключении брака заявителя или о свидетельства о 

         расторжении брака заявителя; 

ü                 согласие членов семьи заявителя с 10 лет;

ü                 справка органов внутренних дел об отсутствии судимости за умышленное

         преступление против жизни или здоровья граждан;

ü                 справка с места учебы несовершеннолетнего;

ü                 ИНН опекуна (попечителя, приемного родителя);

ü                 сберкнижка, реквизиты банковского счета;

ü                 справка о прохождении обучения в школе приемных родителей. 

Специалист Управления в МО проводит обследование условий жизни проживания заявителя и составляет акт обследования условий жизни. На основании представленных заявителем документов и акта обследования готовит заключение.

Все копии документов должны быть заверены печатью Управления в МО.

Общие требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

         Заявление может быть заполнено от руки самим заяви​телем или специалистом Управления в МО с помощью компьютера. В послед​нем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отче​ство (полностью) и ставит подпись. Заявление может быть за​полнено от руки специалистом со слов заявителя.

Заявление составляется в единственном экземпляре - оригинале.

Заявление хранится в личном деле.

Специалист по мере возможности оказывает содействие заявителю в ис​требовании дополнительных документов в соответствующих органах и учреж​дениях. Специалист, просматривая документы, может допустить их к принятию при незначительных и несущественных отклонениях от нормы.

Специалист отказывает заявителю в приеме документов, имеющих под​чистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправ​ления, а также документов - с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность зая​вителя.

Специалист несет персональную ответственность за правильность оформления документов, на основании представленных документов и акта обследования готовит заключение Управления в МО.

Исполнение муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3. Описание последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие нормативные процедуры:

-         консультирование гражданина;

-         заполнение гражданином заявления;

-         регистрация в журнале приема граждан;

-         проведение обследования жилищно-бытовых условий проживания;

-         предоставление полного пакета документов заявителем;

-         проверка предоставленных документов;

-         формирование пакета документов;

-         подготовка заключения о возможности быть опекуном;

- подготовка проекта правого акта об установлении опеки.

3.2. Прием получателей муниципальной услуги и проверка представлен​ных документов:

         Исполнение функции осуществляется на заявительной основе.

Исполнение муниципальной услуги прекращается в случае:

-         отказа самих заявителей;

-         выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных сведений;

-         отказа членов семьи заявителя на пребывание ребенка в их семье;

-         несоответствия жилищно-бытовых условий санитарно-гигиеническим условиям и установленным техническим нормам; 

-         медицинских противопоказаний;

-         отказа ребенка, достигшего 10-летнего возраста;

-         смерти заявителя;

-         ареста заявителя;

-         отрицательных характеристик.

          3.3. Специалист выясняет статус и консультирует посетителя по перечню документов, которые необходимо предоставить. Если посетитель пришел только для консультации, то специалист регистрирует проведенную консульта​цию в журнале приема граждан; максимальный срок выполнения действия 10 минут.

         Заявитель пишет заявление; максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

         Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета заявлений запись о приеме заявления в соответствии с Правилами ведения книг учета документов; максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист проводит обследование условий жизни заявителя в 7-дневный срок.

        3.4. Критерии принятия положительного решения:

 -статус заявителя соответствует требованиям п.1.5. Административного регламента;

- заявителем представлены все необходимые документы в установленный срок.

3.5. Специалист готовит заключение о возможности быть опекуном (попечителем) в 15-дневный срок.

При наличии положительного заключения специалист Управления в МО готовит проект постановления об установлении опеки(попечительства). Максимальный срок выполнения 14 дневный срок.

При наличии отрицательного заключения специалист готовит отказ в установлении опеки (попечительства). Максимальный срок выполнения 14 дней.

         Ответственность специалиста Управления в МО закрепляется 
должностными инструкциями.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль устанавливается в соответствии с имеющимися должностными инструкциями.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги (предоставление муниципальной услуги)
4.1. Ответственность по предоставлению муниципальной услуги возлагается на руководителя Управления в МО.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 
наделенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляют: начальник отдела по вопросам детства и начальник Управления в МО либо специалист, исполняющий их обязанности.

         4.2. Ответственность за выполнения действия по приему и регистрации возлагается на специалиста Управления в МО.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль устанавливается в соответствии с имеющимися должностными инструкциями.

         4.3. Текущий контроль – осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления в МО.

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании: постановления главы муниципального образования Динской район от 08.02.2008 года № 254 «Об утверждении положения об управлении по вопросам семьи и детства» и должностных инструкций.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги (предоставления услуги)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления в МО в досудебном и судебном порядке.

         Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Управления в МО, руководителю департамента семейной политики Краснодарского края расположенного по адресу: Краснодарский край, г.Краснодар, ул.Северная, 311, 3 этаж, каб.1., тел. 8(861)274-68-03.

Начальник управления по

вопросам семьи и детства                                                      Е.М. Сентищева

