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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 сентября 2012 года             № 1231                 г.Белая Калитва

Об утверждении 

Административного регламента

предоставления муниципальной услуги«Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, или создать приемную семью»
 
В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Ростовской области от 01.06.2011 № 324 «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ростовской области административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», постановления Администрации Белокалитвинского района от 29.07.2011 № 1045 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, или создать приемную семью», согласно приложению к настоящему  постановлению.
2.Признать утратившим силу постановление Администрации Белокалитвинского района от 21.03.2011 № 311 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по оформлению опеки (попечительства), открытию приемной семьи, усыновлению несовершеннолетних».

3.Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника Отдела образования Администрации Белокалитвинского района Т.Т.Даниленко. 
Глава  района






О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий делами






Л.Г. Василенко
Приложение 
к постановлению  Администрации 

Белокалитвинского района                                                                                   

 от «_____»_____2012  №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, или создать приемную семью»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

    Предметом регулирования Административного регламента «Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, или создать приемную семью» (далее по тексту Административный регламент) является предоставление муниципальной услуги по оформлению опеки (попечительства), открытию приемной семьи на территории муниципального образования «Белокалитвинский район» (далее по тексту муниципальная услуга). 
   Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях:

- повышения качества предоставления муниципальной услуги,

 -повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления;

- создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги;

-определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние, дееспособные граждане. 

Не могут быть назначены опекунами, попечителями, приемными родителями (далее по тексту опекуны):
-лица, лишенные родительских прав;

-лица, имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

-лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

При назначении ребенку опекуна учитываются нравственные и иные личные качества опекуна (попечителя), способность его к выполнению обязанностей опекуна, отношения между опекуном и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна, а также, если это возможно, желание самого ребенка.

- лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией, лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов (попечителей), лица, ограниченные в родительских правах, бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине, а также лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка.

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги органом опеки и попечительства, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официальных сайтов и электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги можно получить:

 непосредственно в Отделе образования Администрации Белокалитвинского района, на который возложены функции органа опеки и попечительства;

а также используя: 

интернет-сайт Администрации Белокалитвинского района;

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

       Любое заинтересованное лицо может получить информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги следующим способом:

индивидуальная консультация при личном обращении;

индивидуальная консультация по телефону; 

индивидуальная консультация по почте;

индивидуальная консультация по электронной почте;

на интернет-сайте Администрации Белокалитвинского района.

  Сведения о функциональном органе Администрации Белокалитвинского района, предоставляющим муниципальную услугу:

   Отдел образования Администрации Белокалитвиснкого района (далее по тексту Отдел).

  Адрес: 347042, Ростовская область, Белокалитвинский район, г. Белая Калитва, ул. Чернышевского,  д. 12.

   Контактный телефон\факс: (86383) 2-52-39,  e-mail: goroo@kalitva.donpak.ru, официальный сайт www.goroobk.narod.ru
     График работы: понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00,  перерыв на обед с 13-00 часов до 13-48 часов.

     Часы приема и консультаций заявителей специалистами Отдела: понедельник-четверг с  9.00 до 18.00, 

     Для предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует со следующими органами и организациями:

· отделом Министерства внутренних дел России по Белокалитвинскому району; адрес: г. Белая Калитва, ул. Карла Маркса, д. 70, тел. (86383) 2-60-58;

· управлением социальной защиты населения Администрации Белокалитвинского района; адрес: г. Белая Калитва, ул. Энгельса, д. 25, тел. (86383) 2-60-51;

· МБУЗ Белокалитвинского района «Центральная районная больница»; адрес: г. Белая Калитва, ул. Российская, д. 5, тел. (86383) 2-50-51;

· жилищно-коммунальными организациями, расположенными на территории муниципального района;

· администрациями городских и сельских поселений;

· образовательными организациями всех типов и видов, учреждениями начального и среднего профессионального образования муниципального района;

· межрайонным отделом Управления Федеральной миграционной службы России по Ростовской области в городе Белая Калитва; адрес: г. Белая Калитва, ул. Московская, д. 18, тел. (86383) 6-93-23;

-МБОУ для детей, нуждающихся в психолого-педагогической помощи «Центр психолого-медико-социального сопровождения»; г. Белая Калитва, ул. Строительная, д. 2;  

-территориальным отделением Управления Роспотребнадзора по Ростовской области в г. Белая Калитва, Тацинском, Морозовском, Милютинском, Обливском и Советских районах; адрес: г. Белая Калитва, ул. Коммунистическая, д. 23А, тел. (86383) 2-50-41.

1.3.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и на официальном сайте Администрации Белокалитвинского района (http://www.adminbk.ru.), размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- место размещения специалистов и режим приема ими заявителей; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

-справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: Ф.И.О. начальника Отдела, Ф.И.О. специалистов органа опеки и попечительства; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связью, посредством электронной почты.

1.3.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону либо адресу электронной почты, указанными в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов, возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или адресу электронной почты.

1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефонной, электронной, почтовой связи,  или посредством личного посещения Отдела.

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление с необходимым пакетом документов.    

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении гражданина.

1.3.9. При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.10. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами Отдела:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу.

1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефонной, почтовой, электронной связи. 

1.5. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

     Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется специалистами в соответствии с графиком работы Отдела:

	Понедельник


	Прием заявлений и консультирование граждан

с 9.00 до 18.00

(перерыв 13.00-13.48)

	Вторник -четверг
	Консультирование граждан 

с 9.00 до 18.00

(перерыв 13.00-13.48)

	Пятница
	С 9.00 до 17.00

(перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги

Наименование муниципальной  услуги - муниципальная услуга по приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, или создать приемную семью.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальную услугу

2.2.1 Муниципальная услуга предоставляется непосредственно органом опеки и попечительства Отдела образования Администрации Белокалитвинского района. Реквизиты Отдела образования Администрации Белокалитвинского района  приведены в приложении № 2 к Административному регламенту. 

2.2.2. Для получения муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения об установлении опеки или попечительства;

- принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства;

- принятие решения об открытии приёмной семьи;

- принятие решения об отказе в открытии приёмной семьи;

- выдача заключения о возможности заявителя быть опекуном;

-постановка на учет заявителя в качестве кандидата в опекуны;

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

 - заключения о возможности (невозможности) заявителя быть опекуном, за подписью начальника Отдела образования;

- постановления Администрации Белокалитвинского района об установлении опеки или попечительства;

- договора о приемной семье;

- удостоверения опекуна (попечителя).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Орган опеки и попечительства в течение 15 дней со дня представления  документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.
Договор о приемной семье заключается в течение 10 дней со дня принятия по месту жительства несовершеннолетнего гражданина решения о назначении опеки.

2.4.2. В случае приостановления муниципальной услуги заявитель уведомляется о причинах приостановления услуги в течение 5 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. Возобновление предоставления муниципальной услуги начинается незамедлительно после устранения причин, послуживших основанием для приостановления услуги. Отдел вправе затребовать дополнительные документы по делу, в ходе рассмотрения которого возникла спорная ситуация.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993,  (первоначальный текст документа опубликован  «Российская газета», № 237, 25.12.1993), (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в издании «Российская газета», № 7, 21.01.2009),

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40), 

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник публикации – «Российская газета», № 168, 30.07.2010),

- Семейным кодексом РФ от 29.12.1995 № 223-ФЗ (источник официального опубликования «Российская газета»  № 17 от  27.01.1996),

- Гражданским кодексом РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ (источник официального опубликования  «Российская газета»  № 238-239 от 08.12.1994),

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования  «Российская газета»  № 168 от  30.07.2010),

 - Федеральным законом  от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и  попечительстве» (источник официального опубликования  «Российская газета»  № 94 от  30.04.2008),

-Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;  (официально опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» 24.11.1997, № 47),

-Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (официально опубликовано в издании «Собрание законодательства РФ» 25.05.2009, № 21),

- Постановлением Правительства РФ от 04.04.2002  № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»; (официально опубликовано в издании «Собрание законодательства РФ» 15.04.2002, № 15),

- Постановлением Правительства РФ от 07.11.2005 № 659 «О неотложных мерах по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; (официально опубликовано в издании «Собрание законодательства РФ» 14.11.2005, № 46),

- Приказом министерства здравоохранения РФ от 10 сентября 1996 г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями», зарегистрированным министерством юстиции РФ (источник официального опубликования  «Российские вести», № 197 от 17.10.1996),

-Областным законом от 22.10.2004 № 165-ЗС «О социальной поддержке детства в Ростовской  области»; (официально опубликован в издании «Наше время» 28.10.2004, № 259-260),

- Областным законом Ростовской области от 20.10.2005 № 369-ЗС «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в части содержания в приемных семьях»; (официально опубликован в издании «Наше время» 27.10.2005, № 271-273),

- Областным законом № 346-ЗС от 16.12.2009 «О мерах по предупреждению причинения вреда здоровью детей, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию»; (официально опубликован в издании «Наше время» 23.12.2009, № 446-453),

- распоряжением  Администрации Белокалитвинского района от 26.04.2010 № 16 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг», 

- постановлением Администрации Белокалитвинского района от 20.08.2008 №661 «О возложении обязанностей по осуществлению функций опеки и попечительства»; 

- Приложением к решению Собрания депутатов Белокалитвинского района от 26.12.2011 № 116 «Об утверждении Положения об Отделе образования Администрации Белокалитвинского района» «Положение об Отделе образования Администрации Белокалитвинского района»;

- настоящим Административным регламентом. 

2.6.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель должен предоставить следующие документы:

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы (приложение № 3):

а) заявление о назначении его опекуном (попечителем), об открытии приемной семьи, о выдаче заключения о возможности быть опекуном (далее - заявление) 

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

 Документом, заменяющим паспорт может быть: 

 - временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта;

 - для лиц, которые проходят военную службу - удостоверение личности, военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета. 

   В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

в) 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);

г) 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;

д) справка Министерства внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

е) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования заявителя, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

ж) копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);

з) 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;

и) 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);

к) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящим административным регламентом;

л) автобиография; 

             Документы, предусмотренные подпунктами "в" - "д" и "и" п.2.6.1.принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "е", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи. 
  2.6.2        Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии.

         В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

         В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами "г" и "д" пункта 2.6.1 настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов. Запросы направляются органом опеки и попечительства в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления документов, предусмотренных подпунктами "а", "в", "е" - "з" и "л" пункта 4 настоящих Правил.

            Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

         Ответы на запросы органов опеки и попечительства о предоставлении документов, предусмотренных подпунктом "г" пункта 2.6.1 Регламента, направляются в орган опеки и попечительства в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

         Форма и порядок представления ответа на запросы органа опеки и попечительства о предоставлении документа, предусмотренного подпунктом "д" пункта 2.6.1 Регламента, а также форма соответствующего запроса органа опеки и попечительства устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении этого документа не может превышать 30 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.

Заявление, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом Отдела с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом Отдела со слов заявителя.

У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.

2.6.3. Орган опеки и попечительства обязан подготовить гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в том числе:

а) ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна, установленными законодательством Российской Федерации и законодательством Ростовской области;

б) организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам педагогики и психологии, основам медицинских знаний;

в) обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание стать опекунами, усыновителями, с их согласия для оценки их психологической готовности к приему несовершеннолетнего гражданина в семью.

 Для получения документа о прохождении подготовки орган опеки и попечительства не позднее 3-х дней с даты первого обращения гражданина выдает ему направление на занятия в МБОУ для детей, нуждающихся в психолого-педагогической помощи «Центр психолого-медико-социального сопровождения». По завершении занятий гражданин получает заключение об оценке психологической готовности гражданина к приему ребенка на воспитание в семью. Психолого-педагогическая подготовка граждан осуществляется  муниципальным учреждением образования. 

Родители могут подать в орган опеки и попечительства совместное заявление о назначении их ребенку опекуна или попечителя на период, когда по уважительным причинам они не смогут исполнять свои родительские обязанности, с указанием конкретного лица. В акте органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя по заявлению родителей должен быть указан срок действия полномочий опекуна или попечителя.

На воспитание в приемную семью передается ребенок, оставшийся без попечения родителей.

Количество детей в приемной семье, включая родных и усыновленных детей, не должно превышать  8 человек.

В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна или попечителя, орган опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном или попечителем, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, отделах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Орган опеки и попечительства вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна, попечителя или усыновителя. 

В случаях, если в интересах несовершеннолетнего ребенка ему необходимо немедленно назначить опекуна или попечителя, орган опеки и попечительства принимает акт о временном назначении опекуна или попечителя (акт о предварительных опеке или попечительстве), в том числе при отобрании ребенка у родителей или лиц, их заменяющих, и нецелесообразности помещения ребенка в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. Опекуном или попечителем в данном случае, может быть временно назначен только совершеннолетний дееспособный гражданин. Принятие акта о предварительной опеке или попечительстве допускается при условии предоставления указанным лицом документа, удостоверяющего личность, а также обследования органом опеки и попечительства условий его жизни. Проведение предварительной проверки сведений о личности опекуна или попечителя не требуется.

 2.6.4. Для установления предварительной опеки (попечительства) над несовершеннолетними необходимы следующие документы:

- заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- копия удостоверения личности (паспорт) заявителя;

- акт обследования условий его жизни;

2.6.5. Заявитель лично обращается в Отдел для написания заявления, и предоставляет все необходимые документы для принятия решения единовременно.

Перечисленные в пункте 2.6 документы не должны иметь подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, а также не должны быть исполнены карандашом.

Документы предоставляются в подлиннике  с приложением их копий в одном экземпляре (подлинник  возвращается правообладателю после заверения копии ответственным исполнителем, осуществляющим прием документов).

В случае если в представленных документах и поступивших копиях имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном  законодательством.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов, информации и осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрены действующим законодательством в сфере предоставления муниципальной услуги, а также запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги.
2.6.7. При установлении опеки над конкретным ребенком орган опеки и попечительства обеспечивает получение документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей, заверенные в установленном порядке или с предъявлением подлинных документов, а также формирует личное дело подопечного с приложением следующих документов:

а) свидетельство о рождении, а при его отсутствии - заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст подопечного, паспорт (для подопечных старше 14 лет);

в) документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних:

решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);

документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;

справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

копия приговора  суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы;

копии документов, подтверждающих наличие заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевание внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания, наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограничено дееспособными; инвалидность I или II групп, исключающая трудоспособность;

копии документов, подтверждающих розыск родителей Министерством внутренних дел, в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке;

иные документы;

г) медицинские документы, в том числе заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для подопечных с ограниченными возможностями здоровья);

д) справка о состоянии здоровья матери и течении родов (в случае передачи подопечного из родильного дома, родильного отделения медицинской организации);

е)  документы об образовании (для подопечных школьного возраста).

ж) выписка из домовой книги или справка о регистрации подопечного по месту жительства и составе семьи;

з) правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера);

и) договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих подопечному на праве собственности;

к) опись имущества подопечного и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

л) договоры об открытии на имя подопечного счетов в кредитных организациях;

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

н) полис обязательного медицинского страхования;

о) решение суда о взыскании алиментов, пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, пенсионная книжка подопечного, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности;

п) справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании подопечного инвалидом, индивидуальная программа его реабилитации;

р) свидетельство о праве на наследство;

с) справка с места работы (учебы) подопечного;

т)справка об ознакомлении гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (далее - гражданин, выразивший желание стать опекуном), с медицинским диагнозом подопечного; (в случае нахождения ребенка в государственном учреждении справка выдается данным государственным учреждением):

 у) согласие (заявление) подопечного, достигшего 10 лет, с назначением опекуна или попечителя;

ф) иные документы.

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

   Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги возможен в случае поступления в Отдел:

 -неполного пакета  документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, 

 -документов, не соответствующих требованиям, предъявляемым к ним законодательством и настоящим Административным регламентом, имеющие неоговоренные приписки, подчистки и исправления;

  - обращения за получением муниципальной услуги неуполномоченного лица;

  - заявления, не содержащего подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя;

  - заявления, которое не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

   Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае необходимости дополнительной проверки сведений, представленных заявителем, а также при наличии обстоятельств, препятствующих установлению опеки.

  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращения за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица, 

     -обращение поступило от лица, которое в силу установленных законодательством ограничений не может быть назначено опекуном, 

-предоставление заявителем неполного комплекта документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. Административного регламента.

-предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с требованиями пункта 2.6. Административного регламента.

- предоставления заявителем заведомо ложных сведений;

  Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих установлению опеки.

 Отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 Административного регламента на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном) является основанием для отказа в назначении опекуна (в выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном).
         2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимо получение следующих необходимых и обязательных услуг:

1. Выдача отделом Министерства внутренних дел России по Белокалитвинскому району справки об отсутствии (наличии) у заявителя судимости; непосредственное исполнение заявлений о предоставлении заявителям справок о наличии (отсутствии) у них судимости осуществляется Главным информационным центром МВД России и информационными центрами МВД, ГУВД, УВД Ростовской области. Документ предоставляется в орган опеки и попечительства по месту жительства гражданина для выдачи заключения о возможности быть опекуном.

2. Выдача учреждениями здравоохранения медицинского заключения заявителю о состоянии его здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном; медицинское освидетельствование осуществляется в учреждении здравоохранения по месту жительства заявителя. Медицинское заключение подготавливается на основании осмотра, а также данных из медицинской карты амбулаторного больного. Заключение специалиста, осуществляющего освидетельствование гражданина, подтверждается подписью руководителя медицинского учреждения и гербовой печатью. Документ предоставляется в орган опеки и попечительства по месту жительства гражданина для выдачи заключения о возможности быть опекуном.
3.  Выдача территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам. Справка выдается  по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе. Наличие документа предполагает подтверждение требуемого соответствия жилого помещения заявителя санитарным и техническим нормам и правилам. Документ предоставляется в орган опеки и попечительства по месту жительства гражданина для выдачи заключения о возможности быть опекуном.

4. Выдача заключения об оценке психологической готовности гражданина к приему ребенка на воспитание в семью МБОУ для детей «Центр психолого-медико-педагогического сопровождения». Наличие документа о прохождении подготовки гражданином, выразившим желание стать опекуном, предполагает оценку психологической готовности заявителя стать опекуном.

5. Выдача выписки из финансового лицевого счета и домовой книги с места жительства заявителя. Документ предоставляется в орган опеки и попечительства по месту жительства гражданина для выдачи заключения о возможности быть опекуном.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы  за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

  Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, устанавливается нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.12. Сроки ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди  при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения результата не должно превышать 30 минут. 

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.13.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Срок регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать один рабочий день. 

2.14.Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.14.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется специалистом в  кабинете органа опеки и попечительства.

2.14.2. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

2.14.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). 

 2.14.4. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, утвержденным законодательством Российской Федерации.

Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения.

2.14.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14.6. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 

2.14.7. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления;

 -возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-размещение информации о муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Белокалитвинского района;

-наличие информации о графике работы специалистов Отдела на официальном сайте Отдела и на информационных стендах в местах оказания муниципальной услуги;

- бесплатное оказание услуги.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги

- отсутствие  обоснованных жалоб.
          Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии.

Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет свое заявление в электронной форме и предоставляет отсканированные копии документов согласно перечню документов, указанному в пункте 6 раздела 2 Административного регламента. 

3. Административные процедуры.

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления гражданина с просьбой о назначении его опекуном, о выдаче заключения о возможности быть опекуном, открытии приемной семьи (далее - заявление);

        - обследование условий жизни заявителя; 

-экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заключения о возможности быть опекуном;

-принятие решения о возможности гражданина быть опекуном и постановка на учет граждан, выразивших желание стать опекуном и подбор ребенка (детей);

- принятие решения об установлении опеки, открытии приемной семьи, или об отказе в установлении опеки, открытии приемной семьи.
- уведомление заявителя о принятом решении;

- передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство), в приемную семью.

  Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении № 1

3.2. Прием и регистрация заявления гражданина с просьбой о назначении его опекуном, о выдаче заключения о возможности быть опекуном, открытии приемной семьи.
         3.2.1. Основанием для начала  данной административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов.

        3.2.2. Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) прием и регистрация заявления – в течение одного рабочего дня. 

2) выполнение ответственным исполнителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов, мероприятий по проверке представленных заявителем заявления и документов.

Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность

Специалист Отдела проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

Специалист Отдела сверяет представленные документы с оригиналами документов и делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

 После принятия заявления и документов специалист Отдела выдает заявителю уведомление о приеме документов, в котором указывается перечень принятых документов, их качество, и, при необходимости, другая информация.  Форма уведомления – приложение № 4.  

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист Отдела регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

          3.2.3. Критерии принятия решения о приеме и регистрации заявления, либо об отказе в приеме и регистрации  заявления:

          1) наличие у заявителя права и соответствующих полномочий  на получение муниципальной услуги.

          2) предоставление заявителем полного комплекта надлежаще оформленных документов в соответствии с перечнем и требованиями. 

          3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления либо отказ в приеме и регистрации заявления.

В случае принятия решения о приеме заявления, специалист Отдела вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений.

3.2.5. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.6. Ответственным за исполнение данной административной процедуры при предоставлении заявления и документов лично заявителем является специалист Отдела, в случае предоставления документов по почте – секретарь Отдела образования, который регистрирует поступившие документы в журнале входящей корреспонденции.

3.2.7. Результатом данной процедуры является регистрация заявления в журнале, а способом фиксации - запись в журнале заявлений.

3.3. Обследование условий жизни заявителя

3.3.1. Юридическим фактом проведения обследования условий жизни заявителя является регистрация заявления гражданина.

3.3.2. В целях назначения заявителя опекуном или постановки на учет в качестве кандидата в опекуны, специалисты Отдела в течение 7 дней после поступления заявления и документов, предусмотренных п. 2.6. Административного регламента выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.

3.3.3. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, производится комиссией, состав которой утверждается приказом начальника Отдела. Члены комиссии являются ответственными за исполнение настоящей процедуры.

3.3.4. Критерием принятия решения по результатам проведения обследования условий жизни заявителя является объективная оценка жилищно-бытовых условий заявителя, его личных качеств и мотивов, отношений, сложившихся между членами его семьи, способностей заявителя к воспитанию ребенка.

3.3.5. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее акт обследования), который является результатом данной административной процедуры.

Способом фиксации является оформление акта обследования комиссии Отдела.

3.3.6. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

 3.3.7. Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни заявителя. 

3.3.8. Акт обследования подписывается всеми проводившими проверку членами комиссии и утверждается начальником Отдела образования.

3.3.9. Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется заявителю в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.

3.3.10. Максимальный срок проведения административной процедуры 7 дней.

 3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заключения о возможности быть опекуном.
3.4.1. Юридическим фактом данной административной процедуры является поступление заявления и комплекта документов, предусмотренных п. 2.6. Административного регламента и проведение обследований условий жизни заявителя. 

3.4.2.Ответственным за прием документов и формирование личного дела заявителя является специалист Отдела, который и проводит экспертизу документов.

3.4.3. Специалист Отдела устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

3.4.3. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист Отдела  готовит проект заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны и передает проект заключения кандидата в опекуны, для принятия решения начальнику Отдела образования.

3.4.5. При установлении оснований для отказа в возможности быть опекуном специалист Отдела готовит заключение о невозможности заявителя быть в опекуны и передает заключение и личное дело заявителя для принятия решения начальнику Отдела.

3.4.6 Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры 1 день.

3.5. Принятие решения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном и постановка на учет граждан, выразивших желание стать опекуном, и подбор ребенка (детей).

3.5.1.Юридическим фактом начала административной процедуры является поступление начальнику Отдела образования заявления о возможности заявителя быть опекуном и подготовленного проекта заключения органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном и всех документов, согласно п. 2.6. настоящего регламента. Начальник Отдела проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны либо правомерность отказа заявителю быть опекуном и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

 Начальник Отдела принимает решение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

 В случае принятия положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны начальник Отдела образования передает лично подписанное им заключение и документы специалисту. 
В случае отрицательного решения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, вместе с заключением о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все предоставленные документы и разъясняется порядок обжалования принятого решения. Копии документов хранятся в органах опеки и попечительства. 

3.5.2  Критерием принятия решения является соблюдение всех необходимых требований, установленных действующим законодательством и Административным регламентом.

         Орган опеки и попечительства на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями, приемными родителями, усыновителями.

3.5.3.Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Отдела.

        После постановки на учет специалист Отдела предоставляет заявителю информацию о ребенке (детях), который может быть взят под опеку и выдает направление на посещение ребенка по месту его нахождения. 

3.5.4.После посещения ребенка заявитель в заявлении по результатам посещения ребенка и принятом им решении отражает либо свое согласие на установление опеки над конкретным ребенком либо отказ.

3.5.5.Результатом административной процедуры является постановка заявителя на учет граждан, выразивших желание стать опекунами, и выдача заключения о возможности быть опекуном. При согласии заявителя стать опекуном над конкретным ребенком - поступление в Отдел заявления с просьбой о назначении опеки.
3.5.6. Максимальный срок процедуры постановки на учет составляет 3 дня, способом фиксации – запись в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекуном, попечителем, усыновителем. Срок процедуры подбора ребенка (детей) осуществляется по согласованию с заявителем (при этом данный срок не входит в период всего срока предоставления муниципальной услуги и может составлять неопределенное и неограниченное количество времени).

3.6. Принятие решения об установлении опеки, открытии приемной семьи или об отказе в установлении опеки, открытии приемной семьи

3.6.1.Юридическим фактом начала проведения административной процедуры является поступление начальнику Отдела образования заявления о назначении заявителя опекуном и заключения органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть опекуном и всех документов, согласно п. 2.6. настоящего Регламента. Начальник Отдела проверяет право заявителя быть назначенным опекуном либо правомерность отказа в данном назначении и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

3.6.2. Начальник Отдела принимает решение о назначении заявителя опекуном либо решение об отказе заявителю в таковом назначении с указанием причин отказа.

 3.6.3. Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна, открытии приемной семьи или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, предусмотренного законодательством Ростовской области.

3.6.4. Критерием принятия решения является соблюдение всех необходимых требований, установленных действующим законодательством и Административным регламентом.

3.6.5. Орган опеки и попечительства на основании принятого начальником Отдела образования решения подготавливает проект муниципального акта о назначении заявителя опекуном, попечителем или открытии приемной семьи.

3.6.6 Результатом административной процедуры является подготовленный проект муниципального правового акта об установлении опеки (попечительства), открытии приемной семьи, оформление удостоверения опекуна (попечителя), договора об открытии приемной семьи.                          

         3.6.7. Максимальный срок выполнения всех административных действий, указанных в пункте 3.6. составляет 3 дня.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении и выдача заключений и актов.

 3.7.1. Юридическим фактом данной административной процедуры является принятие начальником Отдела образования  решения об установлении или отказе в установлении опеки, открытии приемной семьи.

3.7.2. Заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном, муниципальный правовой  акт об установлении опеки, открытии приемной семьи направляется (вручается) специалистом заявителю в 1 экземпляре в течение 3 дней со дня его подписания. 

3.7.3. Ответственным за проведение данной административной процедуры является специалист Отдела.

 3.7.4. В случае положительного заключения специалист Отдела оформляет удостоверение опекуна (попечителя) и вместе с муниципальным актом, передает заявителю удостоверение опекуна (попечителя), оригиналы всех документов несовершеннолетнего.
В случае принятия начальником Отдела образования отрицательного решения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, и подготовки заключения о невозможности гражданина быть опекуном процедура  предоставления муниципальной услуги завершается оформлением данного заключения.
В указанном случае заявителю возвращаются все предоставленные документы и разъясняется порядок обжалования принятого решения. Копии документов хранятся в органах опеки и попечительства. 

3.7.5. В случае отрицательного решения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, вместе с заключением о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все предоставленные документы и разъясняется порядок обжалования принятого решения. Копии документов хранятся в органах опеки и попечительства. 

3.7.6. Результатом административной процедуры является вручение заявителю заключения о возможности быть опекуном, муниципального акта, удостоверения опекуна (попечителя).

3.7.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 дня.

3.8. Передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство), в приемную семью.

3.8.1.Юридическим фактом начала административной процедуры является назначение гражданина опекуном в отношении ребенка, оставшегося без попечения родителей.

3.8.2. Гражданин получает в органе опеки и попечительства по месту фактического нахождения ребёнка муниципальный правовой акт органа местного самоуправления о назначении его опекуном ребёнка, оставшегося без попечения родителей, и удостоверение опекуна (попечителя).

3.8.3.Критерием данной процедуры является обязанность опекуна лично забрать ребенка, оставшегося без попечения родителей, по месту его жительства (нахождения) по предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность усыновителя, и муниципального правового  акта о назначении опекуна.

3.8.4.Максимальный срок процедуры определяется следующим положением: передача несовершеннолетнего ребенка осуществляется в течение 1 дня. Вместе с передачей ребёнка опекуну передаётся личное дело подопечного. По прибытии опекуна вместе с подопечным на место постоянного (преимущественного) пребывания (жительства) гражданин обязан в трехдневный срок встать на учёт в органе опеки и попечительства, доложить о приезде подопечного и передать в орган опеки и попечительства два пакета документов - свой и ребёнка.

3.8.5. Результатом административной процедуры является передача несовершеннолетнего под опеку либо в приемную семью заявителя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела образования Администрации Белокалитвинского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области при предоставлении специалистами Отдела муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела  образования.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также  рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решение должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается на основании годовых или полугодовых планов работы начальником Отдела образования. Внеплановые проверки  проводятся в связи с поступлением жалоб и обращений граждан. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

Проверки проводятся комиссией, состав которой утверждается приказом начальника Отдела образования.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

         5.2.Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

    Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:

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

    2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

    5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  муниципальными правовыми актами;

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

   7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

         5.3. Жалоба подается в   орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела образования, подаются в вышестоящий орган.

         5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
 приеме заявителя.

         5.5. Жалоба должна содержать:

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

      2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
       3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

       4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо
 их копии.

        5.6. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения:

       - если в обращения не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

       - если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

        - если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

         - если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения 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 одному и тому же должностному лицу Отдела образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
           5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

           5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих
решений:
          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах,  возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
           2) отказывает
в удовлетворении жалобы.

           5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.  настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
жалобы.
           5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Управляющий делами                                                          Л.Г. Василенко                                                                                                                                                          
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов от лиц, желающих

 установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами 

и детьми, оставшимися без попечения родителей, 

или создать приемную семью»
Блок-схема последовательности административных процедур 
при оказании муниципальной услуги 










                                                                   








Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов от лиц, желающих 

установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами 

и детьми, оставшимися без попечения родителей, 

или создать приемную семью»
Реквизиты Отдела образования Администрации Белокалитвинского района 
1.  Адрес Отдела образования Администрации Блокалитвинского района:

374042, Ростовская  область, г. Белая Калитва, ул. Чернышевского, д.12.
2. График работы органа опеки и попечительсва Отдела образования Администрации Белокалитвинского района:  
Понедельник – четверг: 9.00 - 18.00 часов, 

Пятница: 9.00 – 17.00 часов,

Перерыв:  13.00. - 13.48 часов.

3. Номер телефона, факса и электронной почты Отдела образования Администрации Белокалитвинского района:  
Телефон, 8 (86383) 2-52-39;  

Эл. почта: goroo@kalitva.donpak.ru
4. Интернет-сайт Отдела образования Администрации Белокалитвинского района:
Интернет-сайт: www.goroobk.narod.ru
Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов от лиц, желающих 

установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами 

и детьми, оставшимися без попечения родителей, 

или создать приемную семью»
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ГРАЖДАНАМИ, 

ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем), об открытии приемной семьи, назначении кандидатом в опекуны, попечители, усыновители, выдачи заключения об обоснованности усыновления (далее - заявление) 

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

   Документом, заменяющим паспорт может быть: 

- временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта;

 - для лиц, которые проходят военную службу - удостоверение личности, военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета. 

    В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

в) 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);

г) 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;

д) справка Министерства внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

е) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования заявителя, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

ж) копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);

з) автобиография.

Заявители, выразившие желание стать опекунами (попечителями), предоставляют также:

и) 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;

к) 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);

л) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящим административным регламентом;

В случае если на момент обращения ребенок проживает в семье заявителя, то заявитель предоставляет копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей, заверенные в установленном порядке или с предъявлением подлинных документов:

а) свидетельство о рождении, а при его отсутствии - заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст подопечного, паспорт (для подопечных старше 14 лет);

в) документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних:

решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);

документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;

справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

копия приговора  суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы;

копии документов, подтверждающих наличие заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевание внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания, наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограничено дееспособными; инвалидность I или II групп, исключающая трудоспособность;

копии документов, подтверждающих розыск родителей Министерством внутренних дел, в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке;

иные документы;

г) медицинские документы, в том числе заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для подопечных с ограниченными возможностями здоровья);

д) справка о состоянии здоровья матери и течении родов (в случае передачи подопечного из родильного дома, родильного отделения медицинской организации);

е) документы об образовании (для подопечных школьного возраста).

ж) выписка из домовой книги или справка о регистрации подопечного по месту жительства и составе семьи;

з) правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера);

и) договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих подопечному на праве собственности;

к) опись имущества подопечного и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

л) договоры об открытии на имя подопечного счетов в кредитных организациях;

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

н) полис обязательного медицинского страхования;

о) решение суда о взыскании алиментов, пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, пенсионная книжка подопечного, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности;

п) справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании подопечного инвалидом, индивидуальная программа его реабилитации;

р) свидетельство о праве на наследство;

с) справка с места работы (учебы) подопечного;

т) справка об ознакомлении гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (далее - гражданин, выразивший желание стать опекуном), с медицинским диагнозом подопечного; (в случае нахождения ребенка в государственном учреждении справка выдается данным государственным учреждением):

 у) согласие (заявление) подопечного, достигшего 10 лет, с назначением опекуна или попечителя;

ф) иные документы.

Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов от лиц, желающих 

установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами 

и детьми, оставшимися без попечения родителей, 

или создать приемную семью»
УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ С ЦЕЛЬЮ ПОЛУЧЕНИЯ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЛИЦ, ЖЕЛАЮЩИХ УСТАНОВИТЬ ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО) НАД ДЕТЬМИ-СИРОТАМИ И ДЕТЬМИ, ОСТАВШИМИСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ИЛИ СОЗДАТЬ ПРИЕМНУЮ СЕМЬЮ»

Документы, предоставляемые заявителем.

	№
	Наименование документа, 


	Дата выдачи (получения) документа
	Примечание

	1
	Заявление


	
	

	2
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	
	

	3
	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
	
	

	4
	документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение
	
	

	5
	копия финансового лицевого счета с места жительства
	
	

	6
	справка Министерства внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
	
	

	7
	медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования заявителя
	
	

	8
	копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке)
	
	

	9
	автобиография
	
	

	10
	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;
	
	

	11
	справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам
	
	

	12
	документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном
	
	

	13
	Иные документы
	
	

	        Документ в п. 7 действителен 3 месяца с даты его выдачи, другие документы - в течение одного года.

     Дата предоставления документов_______________

     Подпись ответственного лица _________________
 Под       Подпись заявителя                  _________________ 

Документы, предоставляемые заявителем на ребенка в случае проживание ребенка в семье заявителя



	
	              Наименование документа
	Дата выдачи (получения) документа
	Примечание

	1
	свидетельство о рождении, а при его отсутствии - заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст подопечного, паспорт (для подопечных старше 14 лет)
	
	

	2
	документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних:
	
	

	
	1. решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;
	
	

	
	2.свидетельство о смерти   родителей (единственного родителя);
	
	

	
	3.документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

	
	

	
	4.заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;
	
	

	
	5. справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;


	
	

	
	 6. копия приговора  суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы;
	
	

	
	7.копии документов, подтверждающих наличие заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей;
	
	

	
	8. копии документов, подтверждающих розыск родителей Министерством внутренних дел, в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке;


	
	

	3
	медицинские документы о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного
	
	

	4
	справка о состоянии здоровья матери и течении родов (в случае передачи подопечного из родильного дома, родильного отделения медицинской организации);


	
	

	5
	документы об образовании подопечного
	
	

	6
	выписка из домовой книги или справка о регистрации подопечного по месту жительства и составе семьи;


	
	

	7
	выписка из домовой книги или справка о регистрации подопечного по месту жительства и составе семьи
	
	

	8
	правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество подопечного
	
	

	9
	договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих подопечному на праве собственности

	
	

	10
	опись имущества подопечного и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность


	
	

	11
	договоры об открытии на имя подопечного счетов в кредитных организациях
	
	

	12
	документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников
	
	

	13
	полис обязательного медицинского страхования подопечного
	
	

	14
	решение суда о взыскании алиментов
	
	

	15
	страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования подопечного
	
	

	16
	справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании подопечного инвалидом, индивидуальная программа его реабилитации
	
	

	17
	справка об ознакомлении гражданина, выразившего желание стать опекуном, с медицинским диагнозом подопечного
	
	

	18
	согласие (заявление) подопечного, достигшего 10 лет, с назначением опекуна или попечителя;
	
	

	19
	свидетельство о праве на наследство
	
	

	20
	справка с места работы (учебы) подопечного
	
	

	21
	иные документы

	
	


    Дата предоставления документов _____________

    Подпись ответственного лица _________________

    Подпись заявителя                    _________________

прием и регистрация заявления гражданина с просьбой о назначении его опекуном, о выдаче заключения о возможности быть опекуном, открытии приемной семьи








обследование условий жизни заявителя





экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заключения о возможности быть опекуном, попечителем








постановка на учет граждан, выразивших желание стать опекуном, и подбор ребенка (детей)








принятие решения об установлении опеки, открытии приемной семьи или об отказе в установлении опеки, открытии приемной семьи.








уведомление заявителя о принятом решении








передача несовершеннолетнего под опеку, в приемную семью





 семью
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