Утвержден

Постановлением Администрации 

Октябрьского районного

муниципального образования        

Республики Калмыкия 

от 30 декабря 2014 г. № 154
Административный регламент
по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей,

и прием документов от лиц, желающих установить опеку,

попечительство»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и прием документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство» (далее – муниципальная услуга), являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Октябрьского  муниципального районного образования Республики Калмыкия  в лице отдела образования Администрации Октябрьского муниципального районного образования Республики Калмыкия (далее отдел образования), связанные с предоставлением  муниципальной услуги  по предоставлению гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и прием документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство (далее Административный регламент).

Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности  муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за  муниципальной услугой, оформление и регистрацию, получение  муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями  муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление  муниципальной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане, обратившиеся в орган, предоставляющий  муниципальную услугу с запросом, выраженным в письменной или электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению  муниципальной услуги в целях получения  муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении       муниципальной услуги
1.3.1.Место нахождения отдела образования: Россия, Республика Калмыкия, Октябрьский район, п. Большой Царын, ул. К. Маркса, 18.
1.3.2.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления  муниципальной услуги специалистом отдела образования:
	Понедельник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочный телефон отдела образования:

8-847-47-91-5-07
1.3.4. Адреса официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) отдела образования  oktroo RK.ru
1.3.5. Адрес электронной почты отдела образования oktroo@meil.ru  
1.3.6. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно специалистом отдела образования при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения сведений на информационных стендах;

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) время приема и выдачи документов;

3) сроки предоставления государственной услуги;

4) процесс выполнения административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов); 

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления  муниципальной услуги.

1.3.9. По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.10. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела образования, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела образования, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.12. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления  муниципальной  услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати. 

1.3.13. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления  муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.14. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы отдела образования.

1.3.15. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистом в устной и письменной форме бесплатно.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Наименование  муниципальной услуги
Государственная услуга «Предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и прием документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство» (далее  муниципальная услуга).
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Октябрьского районного муниципального образования в лице отдела образования. 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:
1. Информационный центр МВД  России  по Республике Калмыкия.

        2. Отдел ГУ-УПФР в Октябрьском  районе по Республике  Калмыкия.
             
В предоставлении  муниципальной услуги участвуют учреждения и организации, указанные в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

заключение о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем;

2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги
Срок предоставления  муниципальной услуги – 15 (пятнадцать) дней, со дня представления документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);

Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,       № 31 (1 часть));

Федеральным законом от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (Российская  газета» № 78 от 20.04.2001);
Федеральным законом от 24 апреля 2008  года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета» от 30.04.2008 № 94);
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423» («Российская газета»      № 259 от 29.12.2009), 
Законом Республики  Калмыкия от 11.07.2014  года № 68-V-З « Об организации работы  по  опеке и попечительству в Республике Калмыкия»,

Законом Республики Калмыкия от 11.07.2014 года № 69-V-З « О наделении органов местного  самоуправления отдельными  государственными полномочиями Республики Калмыкия по  организации и  осуществлению деятельности по  опеке  и  попечительству».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в электронной форме
Для принятия решения о предоставлении  муниципальной услуги    заявитель подает в  отдел образования заявление по форме, утвержденной приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423», указанной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

2.6.1. Заявитель представляет следующие документы:

1) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) (далее заявление);

2)  справку с места работы лица, выразившего желание стать опекуном (попечителем), с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справку с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном (попечителем), с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

3) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства;
4) справку органов внутренних дел, подтверждающую отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации,

5) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

6) копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), состоит в браке);

7) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью;

8) копию свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации;

9) автобиографию по форме, указанной в  Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту;

10) копию пенсионного удостоверения, справку из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение.
Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.6.2.Документы, предусмотренные подпунктами 2), 3), 4) пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, принимаются отделом  образования в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом 5) пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента – в течение 6 (шести) месяцев со дня его выдачи.
2.6.3. Копии документов заверяются специалистом отделом образования при наличии подлинных документов. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.4. Документы, которые заявитель  вправе  не представлять по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

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

3) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме
2.7.1. В случае, если справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, заявителем не представлена самостоятельно, то отдел образования по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает ее в управлении МВД России по Республике Калмыкия.
2.7.2. В случае, если документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение, заявителем не представлен самостоятельно (за исключением правоустанавливающих документов на объекты недвижимого имущества, права на которые не зарегистрированы в Едином  реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним), то отдел образования  по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает  его  в  отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Калмыкия в Октябрьском районе .

2.7.3. В случае, если копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, заявителем не представлена самостоятельно, то отдел образования по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает его в Государственном учреждении – Управлении пенсионного фонда Российской Федерации по  Республике Калмыкия в Октябрьском районе.
2.7.4.Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении   муниципальной услуги.

2.7.5. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги.
Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении  муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления  муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной услуги являются: 
отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, за исключением документов, которые могут быть представлены в рамках межведомственного информационного взаимодействия, либо наличие документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства.
2.10.3. В предоставлении  муниципальной услуги отказывается:

лицам, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах;

лицам, больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

бывшим усыновителям, если усыновление отменено по их вине;

лицам, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности  по  воспитанию ребенка;

лицам, признанным судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

супругам, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным.

2.10.4. Граждане имеют право повторно обратиться в отдел образования за получением государственной услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.2 оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  муниципальной
услуги
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги
Отсутствуют.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг устанавливается регламентами работы организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги     
2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении  муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением  муниципальной услуги.
2.15.2. Регистрация заявления заявителя производится в журнале регистрации принятых документов отделом образования (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги
Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении   муниципальной услуги, устанавливается  регламентами работы организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется                 муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг
2.17.1. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.17.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления  муниципальной услуги.

2.17.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями  
2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.17.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы отдела образования;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.17.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.17.6. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.17.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
2.18. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.18.1. Показатели доступности  муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления  муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги на официальном сайте отдела образования Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия.
2.18.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления  муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении  муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении  муниципальной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной  услуги.
2.18.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в отдел образования за получением консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в отдел образования  заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления  муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста отдела образования  по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к заведующему отдела образования.
         2.18.4. Возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления государственной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения  муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте отдела образования Администрации Октябрьского районного  муниципального образования Республики Калмыкия.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Организация предоставления  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления с документами от заявителя; 

2) подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении  муниципальной услуги; 

3) обследование условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном, попечителем, и оформление акта обследования условий жизни заявителя;

4) формирование пакета документов и принятие решения о выдаче заявителю заключения о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем;

3.2. Блок-схема предоставления  муниципальной услуги
Блок-схема предоставления  муниципальной  услуги указана в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Административная процедура - прием и регистрация заявления с документами от заявителя 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления, поступившего в отдел образования от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме   является обращение заявителя в отдел образования  с заявлением и представлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.3.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования).
1) Специалист отдела образования , устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления;

3) проверяет соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

4) сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.4 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о возможности запроса документов по каналам межведомственного взаимодействия;

5) оказывает помощь в написании заявления при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении; 
6) заявление заявителя регистрирует  в журнале регистрации принятых документов (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).
3.3.3. Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке.

3.3.4. Время каждого административного действия - не более 15 (пятнадцати) минут.

3.3.5. Время выполнения административной процедуры по приему заявления, документов и регистрации заявления не должно превышать 1 (одного) рабочего дня.
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.

        Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.4. Административная процедура - подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении  муниципальной услуги 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении  муниципальной услуги, является регистрация заявления заявителя.

3.4.2.  Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству отдела образования.
3.4.3. Специалист отдела образования запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия из структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, недостающие документы в течение 3 (трех) дней со дня представления документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.4.4. Документ, указанный в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, запрашивается отделом образования по каналам межведомственного взаимодействия в Информационном центре  Управления МВД России по Республике Калмыкия.

3.4.5. Документ, указанный в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, запрашивается  отделом образования по каналам межведомственного взаимодействия в управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Калмыкия в Октябрьском районе (Управление Росреестра по Республике Калмыкия).

          3.4.6. Документы, указанные в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента, запрашиваются  отделом образования по каналам межведомственного взаимодействия в ГУ-УПФР по Республике Калмыкия в Октябрьском районе.
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.

3.4.7. Результат административной процедуры -  направление межведомственных запросов в  структурные подразделения территориальных органов (организации), участвующих в предоставлении государственной услуги.

3.4.8. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трех) рабочих дней. 
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
        Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.5. Административная процедура  - обследование условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном, попечителем, и оформление  акта  обследования условий  жизни  заявителя. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по обследованию условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном, попечителем, и оформлению акта обследования  условий жизни заявителя является регистрация заявления, поступившего от заявителя  в отдел образования.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования ).
3.5.3. Специалист  отдела образования в течение 7 (семи) дней со дня представления заявления заявителем и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, проводит обследование условий жизни заявителя, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном, попечителем.

При обследовании условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном, попечителем, специалист отдела образования оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности заявителя быть опекуном, попечителем, указываются в акте обследования условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном, попечителем, по форме, утвержденной приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года         № 423».

3.5.3. Акт обследования оформляется специалистом отдела образования в течение 3 (трех) дней со дня проведения обследования условий жизни заявителя, выразившего желание стать опекуном, попечителем, подписывается проводившим проверку специалистом отдела образования и утверждается заведующим  отделом образования.

3.5.4. Акт обследования оформляется в 2 (двух) экземплярах, один из которых направляется заявителю, выразившему желание стать опекуном, попечителем, в течение 3 (трех) дней со дня утверждения акта, второй хранится в отделе образования.

3.5.5. Акт обследования может быть оспорен заявителем, выразившим желание стать опекуном, попечителем, в судебном порядке.

3.5.6. Результат административной процедуры – оформление  и направление заявителю акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем (Приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).
3.5.7. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 10 (десяти) дней.
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
        Данная административная процедура  не может предоставляться в электронной форме.

3.6. Административная процедура - формирование пакета документов и принятие решения о выдаче  заявителю заключения о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию пакета документов и принятию решения о выдаче заявителю заключения о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем является наличие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, акта обследования условий жизни заявителя и полученных документов по каналам межведомственного взаимодействия.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования).
3.6.3. Специалист отдела образования формирует пакет документов, необходимых для оказания государственной услуги, и принимает решение о выдаче заявителю заключения о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем.

3.6.4. Специалист отдела образования в течение 2 (двух) дней готовит заключение о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем по форме, указанной в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.6.5. Заключение о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем направляется (вручается) заявителю в течение 3 (трех) дней со дня его подписания  главой администрации.

3.6.6. Вместе с заключением о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем, заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок его обжалования. Копии указанных документов хранятся в отделе образования.

3.6.7 Заключение о возможности гражданина быть опекуном, попечителем действительно в течение 2 (двух) лет со дня его выдачи и является основанием для обращения граждан, выразивших желание  стать опекуном, попечителем, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

3.6.8 Результат административной процедуры – выдача заявителю заключения о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, попечителем.

3.6.9. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) дней со дня представления документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
        Данная административная процедура  не может предоставляться в электронной форме.

3.7. Административная процедура - предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, является заключение о возможности гражданина быть опекуном, попечителем и письменное заявление заявителя.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования).
3.7.3. Заявитель, желающий принять детей на воспитание в свою семью, вправе обратиться за информацией о детях, оставшихся без попечения родителей, в отдел образования, к любому региональному оператору или федеральному оператору по своему выбору.

3.7.4. Отдел образования, региональные операторы и федеральный оператор осуществляют пользование региональными банками данных о детях и федеральным банком о детях посредством обмена служебной информацией.

3.7.5. Конфиденциальная информация о детях, оставшихся без попечения родителей, предоставляется в письменной форме лично заявителю, о котором имеется соответствующая документированная информация в государственном банке данных о детях, для ознакомления.

Указанная конфиденциальная информация предоставляется заявителю по его просьбе обо всех оставшихся без попечения родителей детях, документированная информация о которых содержится в региональном банке данных о детях или федеральном банке данных о детях и соответствует информации о ребенке, которого заявитель желал бы принять на воспитание в свою семью.

В случае, если несколько заявителей указали одинаковую информацию о детях, которых  желали бы принять на воспитание в свои семьи, приоритет в получении соответствующей конфиденциальной информации о детях, оставшихся без попечения родителей, имеет заявитель, срок учета сведений о котором в государственном банке данных о детях установлен ранее, чем о других указанных заявителях.

3.7.6. В случае, если в региональном банке данных о детях или федеральном банке  данных о детях отсутствует запрашиваемая  заявителем, желающим принять ребенка на воспитание в свою семью, конфиденциальная информация, на основании заявления в письменной форме данного заявителя продолжается поиск ребенка, которого заявитель желал бы принять на воспитание в свою семью, или прекращается учет сведений о таком заявителе в государственном банке данных о детях.
3.7.7. Уведомление в письменной форме заявителя, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, о результатах поиска указанного ребенка должно проводиться региональным оператором или федеральным оператором в каждом случае поступления новых сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, но не реже чем один раз в месяц.
3.7.8. Результат административной процедуры – предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей.
3.7.9. Время выполнения административной процедуры  не должно превышать 10 (десяти)  дней со дня  получения от заявителя письменного заявления.
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
        Данная административная процедура  может предоставляться в электронной форме.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным

Лицом отдела образования положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется заведующим отделом образования.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным муниципальным служащим положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного муниципального служащего.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заведующим отделом образования.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения отдела образования, в том числе по жалобам, поступившим в отдел образования от заинтересованных лиц.
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги индивидуальным правовым актом (приказом) отдела образования формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации муниципального района. 
4.8. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления  муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

4.8.1. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8.2. Справка подписывается председателем комиссии. 
4.9. По результатам проверок заведующий отделом образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.10. Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.11. Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.12. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, не предусмотрены.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования, а также его должностных лиц
5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами Октябрьского района Республики Калмыкия.
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами Октябрьского района  Республики Калмыкия; 

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами Октябрьского  района Республики Калмыкия;

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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования (Приложение  № 11 к настоящему Административному регламенту). Жалобы на решения, принятые заведующим отдела образования, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в Администрацию Октябрьского  района Республики Калмыкия. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо 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, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (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. 

5.5. Жалоба, поступившая в отдел образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела образования, предоставляющего государственную 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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы отдел образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом образования 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 Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами Октябрьского района Республики Калмыкия, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (Приложение № 12 к настоящему Административному регламенту).

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8.2. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления  муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты отдела образования могут быть обжалованы в суде в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

___________________________
                                                                                Приложение № 1

                                                                                       к  Административному  регламенту
                                     по предоставлению   муниципальной    

                                                                                      услуги  «Предоставление гражданам          

                                                            информации  о детях, оставшихся без 

                                                           попечения родителей, и прием доку-

                                                                                      ментов от лиц, желающих установить
                                                               опеку, попечительство»
ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения и графике работы отдела образования 

 в предоставлении  муниципальной услуги

Россия, Республика  Калмыкия, Октябрьский район, п. Большой Царын, ул. К. Маркса, 18.

Почтовый адрес: 359450, Россия, Республика  Калмыкия, Октябрьский район, п. Большой Царын, ул. К. Маркса, 18.

1.3.3. График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления  муниципальной услуги  специалистом отдела  образования:
	Понедельник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.4. Контактный  телефон  специалиста:

8-847-47-91-5-07

1.3.5. Адреса официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет)  oktroo RK.ru
1.3.6. Адрес электронной почты oktroo@mtil.ru
1.3.7. Информацию о месте нахождения и графике работы государственных органов, структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить на личном приеме у специалиста  отдела образования или в сети Интернет. 

                                                                                                               Приложение № 2

                                                                                           к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                            муниципальной  услуги «Предоставление  гражданам
                                                                                            информации о детях, оставшихся без попечения
                                                                                            родителей, и прием документов от лиц,   желающих 
                                                                                           установить опеку, попечительство»
                                                                        В  ______________________________________                                                                                    

                                                                             (наименование органа местного самоуправления)
                                                                     __________________________________________

                                                                     от________________________________________

                                                                                     (Ф.И.О заявителя)

                                                                     __________________________________________

                                                                      _________________________________________           

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или

попечителем, либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я,__________________________________________________________________________
                                                        (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Гражданство____________. Документ, удостоверяющий личность: ____________________

___________________________________________________________________________,
                                                                     (когда и кем выдан)

место жительства______________________________________________________________,

                                              (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

Место пребывания___________________________________________________________,

(адрес места фактического проживания)

□  прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

□ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

□ прошу передать мне под опеку (попечительство) ________________________________
____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

□ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

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

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _________________________________                                   



                                          (указывается наличие у гражданина
____________________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии

____________________________________________________________________________

документов об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программы _________________________________________________________________________

подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

Я,_____________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество (при наличии) даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных 

мною документах)

                                                                      _____________________________

                                                                                                  (подпись, дата)

_____________________________
                                                                                                          Приложение № 3

                                                                                           к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                            муниципальной  услуги «Предоставление  гражданам 
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Автобиография
(принципы и последовательность составления  автобиографии)

Автобиография - это личное письменное изложение основных этапов жизни, написанное в определенной  последовательности. Автобиография пишется в произвольной форме от руки, на компьютере. Размер автобиографии - 1-2 страницы печатного текста.

Примерная последовательность написания автобиографии:

1. Фамилия, имя, отчество.

            2.Дата и место рождения.

            3.При желании можно указать национальность.

            4.Место жительства в настоящее время.
            5.Сведения об образовании: где и когда (дата поступления и окончания) учились. Наименования организаций, учебных учреждений необходимо писать полностью.

           6.Место работы в настоящее время, занимаемая должность. Если Вы желаете указать предыдущее  место  работы,  связанное  с  деятельностью, характеризующей Вас положительно, укажите это.

           7.Семейное положение. Укажите сведения о муже (жене), детях и других ближайших родственниках (родителях, братьях, сестрах), их фамилии, имена, отчества, годы рождения, можно указать их место жительства.

            8.Если Вы меняли фамилию, например, по причине заключения брака и др., укажите предыдущую фамилию, дату, основания изменения.
            9.Дополнительные сведения, которые Вы хотите указать о себе: дополнительное образование, опыт общения с детьми, особые интересы, увлечения.

           10.Дата написания автобиографии ставится слева, подпись - справа под текстом автобиографии.
__________________________
                                                                    Приложение № 4 
                                                                                           к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                            муниципальной  услуги «Предоставление  гражданам 
                                                                                            информации о детях, оставшихся без попечения
                                                                                            родителей, и прием документов от лиц,   желающих 
                                                                                            установить опеку, попечительство»
Журнал

регистрации принятых документов

	№

п/п, дата
	Адресат
	Краткое

содержание
	Кому

направлены
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


______________________
Приложение № 5
                                                                 к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                           муниципальной  услуги «Предоставление  гражданам 
                                                                                           информации о детях, оставшихся без попечения
                                                                                           родителей, и прием документов от лиц,   желающих 
                                                                                           установить опеку, попечительство»
Блок-схема
предоставления  муниципальной услуги «Предоставление гражданам 

информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и прием 

документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство»
1. 1. Условные обозначения

Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы;



1.2. Блок – схема административной процедуры «Выдача гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть  усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями»

1.3. Блок – схема административной процедуры

«Содействие в подборе ребёнка»
1.4. Блок – схема административной процедуры

«Подготовка документов на устройство ребенка в семью
 (на семейные формы воспитания)»


1.5. Блок – схема административной процедуры «Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления государственной услуги»






                            
Нет




Приложение № 6
                                                                 к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                            муниципальной  услуги «Предоставление  гражданам 
                                                                                            информации о детях, оставшихся без попечения
                                                                                            родителей, и прием документов от лиц,   желающих 
                                                                                            установить опеку, попечительство»
Заключение

 органа опеки и попечительства, выданное  по месту жительства 

гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) 
Ф.И.О. (полностью) ___________________________________________________________

Дата рождения: _______________________________________________________________

Ф.И.О. (полностью)  ___________________________________________________________
Дата рождения: _____________________________________________________________

Характеристика    семьи    (состав,    длительность    брака  (при  наличии  повторного  брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с   детьми,   взаимоотношения   между   членами   семьи,   наличие  близких родственников     и    их    отношение    к    усыновлению    (удочерению), характерологические  особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении)  ребенка  одним  из  супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

  Профессиональная деятельность, образование 
Характеристика  состояния  здоровья  (общее  состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) 

Материальное   положение   (имущество,  размер  заработной платы, иные виды доходов,  соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью

Пожелания   граждан   по   кандидатуре   ребенка (пол, возраст, особенности характера,  внешности,  согласие  кандидатов  в  усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

Заключение о возможности/невозможности граждан 
                           (Ф.И.О. заявителя(ей)

быть кандидатом (ами) в усыновители (опекуны): 

 

 Глава администрации Октябрьского районного

Муниципального образования Республики Калмыкия                  подпись      расшифровка

Главный специалист по опеке и попечительству
отдела образования администрации Октябрьского

районного  муниципального образования                                      подпись       расшифровка

МП                                                                                                               дата            

Приложение №7
                                                                 к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                            муниципальной  услуги «Предоставление  гражданам 
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Анкета гражданина, желающего принять ребенка  на воспитание 

в свою  семью
Раздел 1 (заполняется гражданином)

СВЕДЕНИЯ О ГРАЖДАНИНЕ

(на дату заполнения) __________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество)

Пол ______ Дата рождения _________________________________________________





(число, месяц, год рождения)

Место рождения __________________________________________________________



(республика, край, область, населенный пункт)

Гражданство ______ Семейное положение _______________________________________
Место жительства и (или) место пребывания _____________________________________







(с указанием почтового индекса)

____________________________________________________________________________
Номер контактного телефона (факса)____________________________________________






(с указанием междугороднего кода)

Документ, удостоверяющий личность ____________________________________________________________________________







(вид документа)

Серия ______________ Номер _________________________________________________
____________________________________________________________________________



(кем и когда выдан)

Заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем (заключение об условиях жизни и возможности быть усыновителем – для иностранных граждан) подготовлено:

____________________________________________________________________________                                                                             

                                                                        (наименование органа)
Дата ____________________ Номер ______________________________________________

Информация о ребенке (детях), которого гражданин

желал бы усыновить, принять под опеку (попечительство),

в приемную семью (нужное подчеркнуть)

Пол ______ Возраст от ___________ до _______________ лет

Состояние здоровья ____________________________________________________________

Внешность: цвет глаз _____________________ цвет волос __________________________
Иные пожелания _____________________________________________________________
Регионы, из которых гражданин желал бы принять ребенка на воспитание в свою семью____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» _________________ 20 _____ г.                             подпись гражданина 

Раздел 2 (заполняется оператором государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей)

____________________________________________________________________________(наименование органа, выполняющего функции оператора государственного банка данных о детях)

________________________

(номер анкеты)

Фамилия, имя, отчество гражданина ___________________________________________________________________________
Место жительства и (или) место пребывания ___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Дата постановки на учет ____________________________________________________________________________





(число, месяц, год)

Фамилия сотрудника регионального (федерального) банка данных о детях, документировавшего информацию о гражданине __________________________________________
Информация о направлениях в учреждения, выдаваемых гражданину для посещения выбранного им ребенка, и принятом им решении

Фамилия, имя, отчество ребенка  _____________________________________________
Наименование учреждения    _________________________________________________
Дата выдачи направления ___________________________________________________

Отметка о решении принять ребенка в семью или об отказе от такого решения с указанием причин отказа ________________________________________________________________

Информация о прекращении учета сведений о гражданине

Дата подачи документов в суд при усыновлении, в орган опеки и попечительства при оформлении опеки (попечительства), создании приемной семьи

«____» ____________ 20 _____ г.  № _________

(дата вынесения решения)

Причина прекращения учета сведений о гражданине _______________________________
____________________________________________________________________________
Дата прекращения учета ________________________________________________________
Приложение №8
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Заявление об оказании содействия в подборе ребенка

Я, фамилия, имя, отчество ____________________________________________________

Гражданство: ________________________ паспорт серия________ №_________________

(когда и кем выдан)___________________________________________________________

Адрес (фактический)__________________________________________________________

Прошу оказать содействие в подборе ребенка для

- оформления усыновления (удочерения),

- оформления опеки (попечительства),

- создания приемной семьи.

Пожелания по подбору ребенка

Возраст____________________________________________________________________,

Пол_______________________________________________________________________,

Цвет глаз__________________________________________________________________,

Цвет волос_________________________________________________________________, иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению ребенка и др.)

__________________________________________________________________________,

Субъекты Российской Федерации, в которые гражданин может выехать для подбора ребенка: _____________________________________________________________________








__________________ _______________

(подпись, дата) 

________________________________________
Приложение №9
                                                                                           к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                           муниципальной услуги «Предоставление  гражданам 
                                                                                           информации о детях, оставшихся без попечения
                                                                                           родителей, и прием документов от лиц,   желающих 
                                                                            установить опеку, попечительство»
Форма
Утверждена приказом

 Минобрнауки РФ от 12.11.2008   № 343

Бланк органа выдавшего направление                            Директору ( главному врачу)


_______________________                    ____________________________________                                                                                                                                                                                                            

                                                                      наименование лечебно-профилактического учреждения,

(адрес и телефон)                                      
От                                                               
                   учреждений для детей – сирот и детей, оставшихся безз
                   печения родителей
                   дата                                                                               (Ф.И.О. руководителя учреждения)
Направление на посещение ребенка

Выдано кандидатам в усыновители____________
гражданам 

          (наименование государства)
На посещение ребенка_______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения   ребенка)
          оформления усыновления (удочерения); 
опеки (попечительства);
создания приемной семьи

Сведения о принятом решении

(согласие, отказ)

(подпись кандидатов в усыновили)

(руководитель органа,

выдавшего направление)
 (подпись)


(Ф.И.О.






Приложение №10
                                                                                           к Административному регламенту по предоставлению
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                                                                                           информации о детях, оставшихся без попечения
                                                                                           родителей, и прием документов от лиц,   желающих 
                                                                           установить опеку, попечительство»

Заявление 

гражданина по результату посещения ребенка и принятом им решении  
Я (мы),_____                                                                                       

(Ф.И.О.)
ознакомилась (лись) лично с ребенком                                                                   

(Ф.И.О. ребенка)
(направление                                                                                               

(наименование органа, выдавшего направление)
от  
 №
),
с его личным делом, медицинской картой,______________________________________________
(какие сведения были предоставлены дополнительно)
В связи с

(указываются причины)
от оформления усыновления (удочерения), опеки (попечительства), создания приемной семьи отказываюсь (емся)
Согласна (ны) на оформление усыновления (удочерения), опеки (попечительства), создание приемной семьи
(подпись, дата)
________________________________________







Приложение №11
                                                                                            к Административному регламенту по предоставлению

                                                                                            муниципальной  услуги «Предоставление  гражданам
                                                                                            информации о детях, оставшихся без попечения
                                                                                            родителей, и прием документов от лиц,   желающих 
                                                                             установить опеку, попечительство»

ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

 Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

______________________________








Приложение №12
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ОБРАЗЕЦ  РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,  удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

______________________________________________
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Направление на посещение ребёнка





Указание заявителем  в направлении своего решения о принятии на воспитание в семью ребёнка





Обследование жилищно-бытовых условий





Выдача заключения о возможности быть усыновителями, опекунами, попечителями





Регистрация в журнале кандидатов в усыновители  и опекуны, попечители





Принятие заявления с просьбой дать заключение и предоставление пакета документов








Окончание процедуры «Выдача гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть  усыновителями, опекунами,попечителями











Заявление об оказании содействия в подборе ребёнка





Заполнение анкеты гражданина, желающего принять ребёнка в семью





Заключение о возможности быть кандидатом в усыновители, опекуны, приёмные родители





Знакомство с детьми, оставшимися без попечения родителей





Направление на посещение ребёнка





Указание заявителем  в направлении своего решения о принятии на воспитание в семью ребёнка





Окончание процедуры «Содействие в подборе ребёнка»











Устройство ребёнка на семейные формы воспитания





Оформление опеки (попечительства) через постановление Главы   района





Оформление приёмной семьи через постановление Главы   района и договор передачи ребёнка на воспитание  в приёмную семью между главой администрации и приёмным родителем

















Усыновление или удочерение судом по заявлению лиц, желающих усыновить ребёнка





Окончание процедуры «Подготовка документов на устройство ребенка в семью


 (на семейные формы воспитания)»








Поступление заявления заявителя в отдел образования





Формирование и направление запроса  отделом образования о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги





        1. Информационный центр МВД РФ по РК 


        2. ГУ-УПФР по  Республике  Калмыкия в Октябрьском районе	             


        3.   УФМС, ОП МО МВД РФ « Малодербетовский» 








Получение, обработка запроса органами и учреждениями





Наличие в органах  и учреждениях запрашиваемой информации





Направление запрашиваемых документов в отдел образования 





Направление ответа об отсутствии документов





(Ф.И.О. кандидатов в усыновители)




















