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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от 29.02.2012 г.        № 92 

г. Александровск – Сахалинский

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление

информации, прием документов органами

опеки и попечительства от лиц, желающих

установить опеку (попечительство) или патронаж

над определенной категорией граждан (малолетние,

несовершеннолетние, лица, признанные в 

установленном законом порядке недееспособными)»
                В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ  (ред. от 03.11.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,          от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 28.09.2010) «Об образовании», Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 (ред. от 02.10.2009) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», ст. 36 Устава городского округа «Александровск-Сахалинский район», постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14.11.2011 г. № 592 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»,  администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район»  постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» (прилагается). 

2. Опубликовать настоящее постановление администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» в газете «Красное знамя» и разместить на официальном сайте www.aleks-sakh.ucoz.ru администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

3. Контроль исполнения постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» возложить на заместителя мэра – начальника управления образования  ГО «Александровск-Сахалинский район» В.А. Равдугина.
Мэр городского округа 

«Александровск-Сахалинский район» 



         В.Ф. Никитин
Утвержден 

Постановлением администрации

 городского округа

 «Александровск-Сахалинский район» 

         от 29.02.2012 г.   № 92
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной 
категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в 
установленном законом порядке недееспособными)».
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» (далее по тексту – муниципальная услуга) на территории муниципального образования «Александровск-Сахалинский район» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о сроках и последовательности действий органа опеки и попечительства при предоставлении услуги. 
1.2. Получателем муниципальной услуги (далее - заявители) являются совершеннолетние дееспособные граждане.

1.3.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

–  в помещении управления образования по адресу: 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, д. 6, каб.10, в соответствии со следующим графиком:

- по телефону/факс: 8 (42 434) 4-34-55;

- график работы: понедельник-четверг: с 09.00 до 17.15 часов; пятница: с 09.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов. Прием обращений граждан осуществляется с понедельника по четверг с 14:00 до 17:00, за исключением выходных и праздничных дней;

- по адресу электронной почты: as_up_obr@mail.ru;
- по адресу официального сайта администрации города Александровск-Сахалинского  в сети Интернет: http://aleks-sakh.ru/, Регионального портала государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http://rgu.admsakhalin.ru, Федерального портала государственных и муниципальных услуг РФ: http://www.gosuslugi.ru. 
Информация предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично;

- при обращении заявителя с письменным заявлением лично, либо почтовым отправлением;

- при обращении заявителя по электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»
2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является управление образования ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее - Управление). Непосредственный исполнитель по предоставлению данной муниципальной услуги – орган опеки и попечительства управления образования  ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее - Орган).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие на учет (отказ в принятии на учет) гражданина, в качестве желающего стать опекуном (попечителем), информирование гражданина о принятом решении.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение двадцати рабочих дней со дня представления заявления.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301);

- Семейный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 27.01.1996, № 17);

- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», 30.04.2008, № 94);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07. 2006, № 165);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

- Федеральный закон от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 23.12.1996, № 52, ст. 5880);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, №202);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан («Российская газета», 27.05.2009, № 94);

- Закон Сахалинской области от 03.08.2009 № 79-ЗО «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Сахалинской области» («Губернские ведомости», 05.08.2009, № 140(3347);

- Закон Сахалинской области от 03.08.2009 № 80-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству» («Губернские ведомости», 05.08.2009, № 140(3347);

- Закон Сахалинской области от 08.12.2010 № 115-ЗО «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сахалинской области» («Губернские ведомости», 14.12.2010, № 227(3674);

- Устав городского округа «Александровск-Сахалинский район», утвержден решением районного Собрания депутатов от 20.12.2006 № 78 (опубликован в издании «Красное знамя» №100-101(13690) от 26.12.2006 г.)

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Сахалинской области, муниципального образования «Александровск-Сахалинский район».

2.6.  В соответствии с требованиями  пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с 01.07.2011 года установлен запрет требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Для получения муниципальной услуги предоставляет в Орган заявление по прилагаемой форме 1.
К заявлению прилагаются следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление);

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

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

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

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

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

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

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

и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

к) автобиография.

2.7.  Перечень оснований для приостановления или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление услуги может быть приостановлено или отказано в следующих случаях:

1) отсутствие документов, необходимых для получения услуги;

2) выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности.

Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям:

1) несоответствие личности заявителя требованиям законодательства (наличие недееспособности, ограничения дееспособности, возраст до 18 лет, в случае лишения Заявителя родительских прав, наличие у заявителя на момент установления опеки или попечительства судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан, наличие заболеваний, препятствующих выполнению обязанностей опекуна);

2) заключение органа опеки и попечительства о невозможности заявителя быть опекуном или попечителем (с учетом его нравственных и иных личных качеств, способности к выполнению обязанностей опекуна или попечителя, отношений, существующих между ним и лицом, нуждающимся в опеке или попечительстве и др.);

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.9. В целях назначения опекуном ребенка гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет Орган в течение 7 дней со дня представления документов, производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом РФ и Семейным кодексом РФ обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном. При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), Орган оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

2.9.1. Отдел в течение 15 дней со дня представления документов, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (попечителя), либо решение об отказе в назначении опекуна (попечителя) с указанием причин отказа.

2.10. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. Центральный вход в здание  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, местонахождение, режим работы.

2.10.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:  информационными стендами, для возможности оформления документов – стульями  и столами.
2.10.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест ожидания – 5. 
2.10.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, времени технического перерыва. 
2.10.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.
2.10.6.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:  

- количество документов, которые необходимо предоставить заявителю для постановки на учет гражданина, в качестве желающего стать опекуном (попечителем);

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием письменного заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) с соответствующими документами;

2)  выдача заявителю постановления главы администрации ГО «Александровск-Сахалинский район» о назначении его  опекуном (попечителем).

Специалист в течение рабочего дня после получения подписанного постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Заявителю выдается постановление администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» лично. 

3.2. Оформление отказа в предоставлении услуги.
В случаях, установленных в п. 2.7 настоящего регламента специалист готовит в течение 20 рабочих дней заключение об отказе в предоставлении услуги. 

Заключение подписывается начальником управления образования ГО «Александровск-Сахалинский район».

Заключение об отказе в предоставлении услуги должно содержать основания отказа  и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2 Специалист Органа проверяет наличие всех документов, представляемых для решения вопроса о назначении его опекуном (попечителем).

При установлении факта отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, специалист Органа уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о назначении опекуном (попечителем), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3 Специалист Органа формирует личное дело.

Личное дело надписывается и ему присваивается номер в соответствии с номером по журналу регистрации подопечных детей. Надпись на личном деле должна содержать: фамилию, имя, отчество  несовершеннолетнего подопечного, опекуна (попечителя); адрес проживания опекуна и подопечного, номер контактного телефона.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Текущий контроль осуществляется начальником управления образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Сахалинской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Александровск-Сахалинский район».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляются их непосредственным руководителем 1 раз в год на 1 января текущего года.

Внеплановые проверки осуществляются начальником управления образования по мере необходимости путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Сахалинской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Александровск-Сахалинский район».

4.3. Ответственность специалистов за решения и действия, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией и действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие)  и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно  к вышестоящему должностному лицу.

5.2. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество; почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; наименование структурного подразделения Администрации города, фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; суть обращения; личную подпись и дату.

5.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляются заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

5.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
5.5. В случае выявления нарушений прав граждан, виновные сотрудники Отдела несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
Приложение 1
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации, прием документов 
органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство) 
или патронаж над определенной категорией граждан 
(малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные 
в установленном законом порядке недееспособными)»

Начальнику управления образования ГО «Александровск-Сахалинский район» __________________________                          





     от _____________________________________

                                                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

Я,  

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	


(когда и кем выдан)

место жительства  

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания  

(адрес места фактического проживания)


,

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)
	


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

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе


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

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

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  

(указывается наличие у гражданина

необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов

об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов

в опекуны или попечители и т.д.
Я,  
,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.                    (подпись, дата)

Приложение 2
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации, прием документов 
органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство) 
или патронаж над определенной категорией граждан 
(малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные 
в установленном законом порядке недееспособными)»

Блок-схема


Информирование и консультирование граждан по вопросам

оказания услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки 

и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»



Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги



Рассмотрение заявления о предоставлении услуги



                                                         Проведение акта обследования 

    




жилищно-бытовых условий



Принятие решения 



О предоставлении услуги




 



Решение руководителя

об оказании услуги






 


Оказание услуги



Уведомление заявителя о предоставлении услуги

Об отказе в предоставлении услуги








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении 


услуги








