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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от 11.08.2015 г.        № 439 

г. Александровск – Сахалинский

Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление опеки или попечительства, назначение опекунов, попечителей несовершеннолетним лицам»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки и утверждения органами исполнительной власти Сахалинской области административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденным постановлением Правительства Сахалинской области от 21.06.2011 N 233, руководствуясь Уставом городского округа «Александровск-Сахалинский район», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление опеки или попечительства, назначение опекунов, попечителей несовершеннолетним лицам» (прилагается).

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте городского округа «Александровск-Сахалинский район».
3. Контроль исполнения постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» возложить на заместителя мэра – начальника управления социальной политики городского округа «Александровск-Сахалинский район».

 Мэр городского округа

«Александровск-Сахалинский район»                                                              А.Т. Тулинов

Утвержден 

Постановлением администрации

 городского округа

 «Александровск-Сахалинский район» 

         от 11.08.2015 г.   № 439 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

«Установление опеки или попечительства, назначение опекунов, попечителей несовершеннолетним лицам»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, "Установление опеки или попечительства, назначение опекунов, попечителей несовершеннолетним лицам" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги и определяет сроки и последовательность данной государственной услуги исполнения действий (административных процедур) при ее предоставлении.

Предоставление государственной услуги осуществляется Управлением социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее - Управление) на основании запроса, выраженного в письменной форме либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей

Право на получение государственной услуги "Установление опеки или попечительства, назначение опекунов, попечителей несовершеннолетним гражданам" (далее - государственная услуга) имеют совершеннолетние дееспособные лица, проживающие на территории городского округа "Александровск-Сахалинский район" (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги

Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть предоставлена заявителям:

–  в помещении управления социальной политики по адресу: 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, д. 4:

- 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; перерыв на обед: 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 государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Установление опеки или попечительства, назначение опекунов, попечителей несовершеннолетним лицам.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего государственную услугу

 

2.2.1. Уполномоченным органом по предоставлению государственной услуги является Управление социальной политики городского округа «Александровск-Сахалинский район».

2.2.2.  Непосредственный исполнитель по предоставлению данной государственной услуги – орган опеки и попечительства управления социальной политики городского округа «Александровск-Сахалинский район».


2.2.3. Предоставление государственной услуги осуществляется во взаимодействии с организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, всех типов 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.

2.2.4. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является:

1) выдача заявителю распоряжения Управления о назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина, выдача распоряжения Управления о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно;

2) выдача распоряжения Управления об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина, выдача распоряжения Управления об отказе в назначении опекуном (попечителем), исполняющего свои обязанности возмездно.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги составляет 15 дней со дня регистрации заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов.

Срок предоставления государственной услуги в случае обращения заявителя через многофункциональный центр исчисляется со дня передачи многофункциональным центром запроса в Управление.

Срок выдачи заявителю распоряжения Управления о назначении заявителя опекуном (попечителем), распоряжения Управления об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина в предоставлении государственной услуги составляет не более трех дней со дня их подписания (с уведомлением о прибытии в орган опеки и попечительства Управления для заключения договора о приемной семье). 
Копии документов хранятся в органе опеки и попечительства.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

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

1) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, статья 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);

2) Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, статья 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996);

3) Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, статья 1755, "Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008);

4) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в сборнике "Собрание законодательства РФ", 2003, N 40, статья 3822, в газете "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

5) Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в сборнике "Собрание законодательства РФ", 2006, N 31 (часть 1), статья 3451, в газете "Российская газета", N 165, 29.07.2006);

6) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (первоначальный текст документа опубликован в сборнике "Собрание законодательства РФ", 2010, N 31, статья 4179, в газете "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

7) Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Российская газета", N 75, 08.04.2011);

8) постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, N 21, статья 2572, "Российская газета", N 94, 27.05.2009);

9) Законом Сахалинской области от 03.08.2009 N 79-ЗО "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Сахалинской области" (первоначальный текст документа опубликован в издании "Губернские ведомости", N 140(3347), 05.08.2009);

10) Законом Сахалинской области от 03.08.2009 N 80-ЗО "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству" (первоначальный текст документа опубликован в издании "Губернские ведомости", N 140(3347), 05.08.2009);
11) Положением об управлении социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район» утвержденным решением Собрания городского округа «Александровск-Сахалинский район» № 26 от 27.12.2013 г. (опубликован в издании «Красное знамя» № 5-6(138589) от 21.01.2014 г.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

1) паспорт заявителя (подлинник и копия), если запрос о предоставлении услуги передается в ходе личного приема специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги, а в иных случаях - к запросу прилагается его копия на бумажном носителе или в форме электронного документа;

2) заявление по форме согласно приложению N 1 к настоящему Регламенту;
3) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

4) 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;

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

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

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

8) 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;

9) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей (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). 

10) автобиография;

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

12) заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства граждан, о возможности быть опекунами (действительно в течение 2 лет со дня его выдачи); 
13) письменное согласие ребенка, достигшего 10-летнего возраста по форме согласно приложению N 2.
2.6.2. Представительство гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, другим лицом не допускается. 

2.6.3. Передача братьев и сестер под опеку или попечительство разным лицам не допускается, за исключением случаев, если такая передача отвечает интересам детей.
2.6.4. В случае если ребёнок на момент обращения заявителей не проживает в их семье, сотрудниками органа опеки и попечительства или должностными лицами домов ребенка, лечебно-профилактических, учебно-воспитательных учреждений, где находятся дети, готовятся документы на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство).
2.7. Исчерпывающий перечень

оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

 

 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

2.8.1. Нарушение требований подраздела 2.6 настоящего административного регламента.

2.8.2. Отсутствие согласия несовершеннолетнего, достигшего возраста десяти лет, на установление над ним опеки (попечительства).

2.8.3. До принятия решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего в орган опеки и попечительства Управления обратился другой заявитель с необходимыми документами, обладающий в соответствии с действующим законодательством преимущественным правом на назначение его опекуном (попечителем) несовершеннолетнего.

2.8.4. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае орган местного самоуправления вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.5. Текст заявления не поддается прочтению. В данном случае ответ на заявление не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.6. Предоставление заявителем подложных документов либо сообщение заведомо ложных сведений.

2.8.7.  На момент вынесения решения о назначении гражданина опекуном (попечителем) в органе опеки и попечительства Управления отсутствуют подлинники документов, предусмотренных подразделом 2.6. административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса (документов) заявителя о предоставлении государственной услуги

 

Регистрация запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления в Управление социальной политики.

Регистрация запроса поступившего по почте или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также с использованием универсальной электронной карты - в день поступления запроса, а в случае поступления запроса в выходной или нерабочий праздничный день - следующий за ним рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания, информационным стендам

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

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:  информационными стендами, для возможности оформления документов – стульями  и столами.

2.12.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

2.12.4. 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. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

2.13. Показатели доступности и качества предоставляемой государственной услуги

 

Результат оказания государственной услуги измеряется показателями качества и доступности.

Доступность государственной услуги достигается невозможностью отказа в ее предоставлении, иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законодательством РФ и настоящим регламентом.

Показатели доступности и качества государственной услуги:

- показателем доступности услуги являются наличие необходимых сведений о ее предоставлении в средствах массовой информации и в помещении отдела опеки и попечительства, соблюдение административных процедур;

- показателем качества предоставления государственной услуги является оперативность и простота получения услуги, соблюдение срока предоставления услуги, его своевременность, отсутствие повторных запросов по одному и тому же запросу, вежливость обслуживания и комфортность условий;

- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги; 
- количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующий перечень административных процедур:

· прием и регистрация заявления с просьбой о назначении гражданина опекуном (попечителем) с приложенными к нему документами в течение 1 рабочего дня с даты поступления в орган опеки и попечительства Управления; 
· проведение акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание       стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в случае, если гражданин не состоит на учете в органе опеки и попечительстве Управления в качестве кандидата в опекуны;
· проверка полноты и соответствия, представленных документов установленным требованиям и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги в течение 11 дней с даты поступления пакета документов;
· подготовка проекта распоряжения Управления о назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина/распоряжения Управления о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно;
· вручение заявителю результата предоставления государственной услуги либо решения об отказе в предоставлении государственной услуги в течение 3 дней с даты подписания соответствующего документа;

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1.  Прием и регистрация заявления с просьбой о назначении гражданина опекуном (попечителем) с приложенными к нему документами 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления с просьбой о назначении гражданина опекуном (попечителем) и прилагаемых к нему документов является их поступление в орган опеки и попечительства Управления.

3.1.2. Пакет документов заявитель может представить в орган опеки и попечительства Управления:

- лично либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у Управления заключены соглашения о взаимодействии;

- направить в виде электронного документа с использованием Единого портала, Регионального портала или официального сайта Управления.

3.1.3. Должностным лицом, ответственным за прием заявления и прилагаемых к нему документов, является специалист органа опеки и попечительства Управления, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия.

3.1.4. Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием запроса и прилагаемых к нему документов, определяет предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.1.5. Критерием принятия решения о приеме и регистрации запроса и прилагаемых к нему документов является поступление в орган опеки и попечительства Управления запроса и прилагаемых документов.

3.1.6. Результатом административной процедуры является принятие к рассмотрению запроса с приложенными документами.

3.1.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса и документов на бумажном носителе и в электронной системе документооборота (при наличии технической возможности).

3.2. Проведение акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание       стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в случае, если гражданин не состоит на учете в органе опеки и попечительства в качестве кандидата в опекуны

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие к рассмотрению запроса с приложенными документами.

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), является специалист отдела опеки и попечительства Департамента образования, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия.

3.2.3. Должностное лицо органа опеки и попечительства Управления производит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в течение 3 дней со дня предоставления документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.4. При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), должностное лицо органа опеки и попечительства оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя, определяет отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

3.2.5. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем (далее - акт обследования).

3.2.6. Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, (попечителем), подписывается проводившим проверку должностным лицом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем Управления.

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

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанный и утвержденный акт обследования на бумажном носителе.

3.2.9. Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

3.3. Проверка полноты и соответствия представленных документов установленным требованиям и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении

государственной услуги

3.3.1. Специалист органа опеки и попечительства Управления проверяет представленный пакет документов на комплектность, полноту отраженной в запросе информации согласно подразделу 2.6 настоящего административного регламента, а также на наличие или отсутствие оснований для отказа, предусмотренных подразделом 2.8 административного регламента, изучает акт обследования.

3.3.2. В зависимости от вывода, изложенного в акте обследования, наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных разделом 2.8. административного регламента, должностное лицо органа опеки и попечительства принимает решение о назначении опекуна (попечителя), в том числе исполняющего свои обязанности возмездно, либо об отказе в назначении опекуна (попечителя), готовит проект соответствующего распоряжения и передает его на подпись руководителю Управления.

3.3.3. После подписания распоряжение Управления о назначении опекуна (попечителя) либо об отказе в назначении опекуна (попечителя) регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию исходящих документов, на бумажном носителе и в электронной системе документооборота (при наличии технической возможности).

3.3.4. Административное действие осуществляется в течение 10 дней со дня поступления документов, предусмотренных подразделом 2.6 административного регламента.

3.3.5. Критерием принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги является вывод, содержащийся в акте обследования, а также наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных подразделом 2.8 настоящего административного регламента.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное распоряжение Управления о назначении опекуна (попечителя) либо об отказе в назначении опекуна (попечителя).

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация распоряжения Управления о назначении опекуна (попечителя) либо об отказе в назначении опекуна (попечителя) на бумажном носителе и в электронной системе документооборота (при наличии технической возможности).

3.4. Вручение (направление) заявителю результата предоставления государственной услуги либо решения об отказе в предоставлении государственной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное распоряжение Управления, завершение административной процедуры по принятию решения о назначении опекуна (попечителя) либо об отказе в назначении опекуна (попечителя) на бумажном носителе.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за вручение (направление) заявителю результата предоставления государственной услуги либо решения об отказе в предоставлении государственной услуги, является специалист органа опеки и попечительства, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия.

3.4.3. Результат предоставления государственной услуги либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги выдается заявителю лично либо направляется по почте (по желанию заявителя) в течение 3 дней со дня подписания соответствующего распоряжения.

При вручении (направлении) распоряжения об отказе в назначении опекуна (попечителя) специалист органа опеки и попечительства Управления возвращает заявителю все представленные документы и разъясняет порядок обжалования данного решения. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства Управления.

3.4.4. Критерием принятия решения о вручении (направлении) заявителю результата предоставления государственной услуги является наличие подписанного руководителем Управления и зарегистрированного результата предоставления государственной услуги на бумажном носителе.

3.4.5. Результатом административной процедуры является врученное (направленное) заявителю распоряжение Управления о назначении опекуна (попечителя) либо об отказе в назначении опекуна (попечителя).

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административного действия является отметка о получении заявителем результата предоставления государственной услуги на бумажном носителе либо регистрация исходящего письма в электронной системе документооборота (при наличии технической возможности) и на бумажном носителе.

4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ)

При поступлении заявления о предоставлении государственной услуги специалист МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, а также выдает расписку (уведомление) о получении и регистрации заявления. В течение дня комплект принятых документов поступает специалисту МФЦ, ответственному за аналитическую обработку документов.

Специалист МФЦ, ответственный за аналитическую обработку документов, вносит необходимую информацию в автоматическую информационную систему "МФЦ" (далее - АИС "МФЦ"), проверяет полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную услугу, заявлений и иных документов, принятых от заявителя, и передает их курьеру МФЦ.

Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подачи заявления в МФЦ, курьер МФЦ передает сформированный комплект документов ответственному специалисту органа местного самоуправления. Ответственный специалист органа местного самоуправления принимает документы в соответствии с реестром передачи дел, описью документов, проставляя подпись, дату и время приема, в день поступления заявления от курьера МФЦ.

Специалист органа местного самоуправления уведомляет МФЦ о готовности результата предоставления услуги не позднее 1 рабочего дня, предшествующего дню истечения срока предоставления услуги. Курьер МФЦ получает результат услуги от специалиста органа местного самоуправления в день поступления информации о готовности результата. В случае поступления информации о готовности результата от органа местного самоуправления после 16-00 - на следующий день до 12-00.

Специалист МФЦ, ответственный за аналитическую обработку документов, вносит информацию о поступлении результата оказанной услуги в АИС "МФЦ" и информирует заявителей о возможности получения результата услуги. В день обращения заявителя за результатом услуги специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает результат заявителю.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля

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

Текущий контроль осуществляется руководителем Управления 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».

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

5.2.1. 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.

5.2.2. Внеплановые проверки осуществляются руководителем Управления 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».

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

5.3.1. 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.

5.3.2. Уполномоченные должностные лица, ответственные за регистрацию заявления, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка регистрации документов, правильность внесения записи в систему документооборота.

5.3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие в пределах компетенции решений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов по результатам их рассмотрения.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте администрации ГО «Александровск-Сахалинский район», а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц.
6.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги
6.1.1. Жалоба подается в управление социальной политики ГО «Александровск – Сахалинский район», предоставляющий государственные услуги (далее - орган, предоставляющий государственные услуги), в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

6.1.2.  В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

6.1.3.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.1.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнительной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области, а также подведомственными им учреждениями Сахалинской области (далее – региональный Портал).

6.1.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.1.3.  настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

6.1.7.  В случае выявления нарушения прав граждан, виновные сотрудники Отдела несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обращения

 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной  услуги.

Действия (бездействия) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу и решения, принятые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, обжалуются во внесудебном и судебном порядке.

6.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Жалоба, поступившая в управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-  нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

6.6. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностных лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель может направлять свою жалобу (претензию) следующим органам государственной власти, органам местного самоуправления и должностным лицам:

	№ п/п
	Должность руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица
	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Адрес органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Контактный телефон органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица

	1
	Заместитель мэра -начальник управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, 4
	4-23-43

	2
	Мэр ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Администрация ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7
	4—25-55

	3
	Городской прокурор
	Александровск-Сахалинская городская прокуратура
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27
	4-21-26


Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации
6.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

6.7.1. Срок рассмотрения жалоб, поступивших в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7.2.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8 настоящего Положения, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

6.8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.8.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.2. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.8.3. 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.

Приложение 1

к административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги

 «Установление опеки или попечительства, 

назначение опекунов, попечителей 

несовершеннолетним лицам»
Заместителю мэра - начальнику
 управления социальной политики

 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 государственной услуги

 «Установление опеки или попечительства, 

назначение опекунов, попечителей 

несовершеннолетним лицам»
	Заместителю мэра-начальнику управления социальной политики 

ГО «Александровск-Сахалинский район» 

от __________________________________ ____________________________________

____________________________________,

проживающего (ей) по адресу:__________

________________________________________________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
несовершеннолетнего, достигшего 10-летнего возраста о согласии на оформление опеки (попечительства)

Я,  __________________________________________________________________________


(Ф.И.О. несовершеннолетнего)

даю согласие на оформление опеки (попечительства) надо мной______________________ 

_____________________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О. кандидата в опекуны (попечители)) 

_____________________________________________________________________________________________

                         ( если родственник, то указываются родственные отношения)        

_________________ 

_______________________

_____________________________
          (дата)                                                  (подпись)                                                          (Ф.И.О. заявителя)

Заявление написано в присутствии специалиста органа опеки и попечительства          
___________________________________                                                                      _______________________

              (Ф.И.О. специалиста)                                                                                                      (подпись)

Приложение 3
к административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги

 «Установление опеки или попечительства, 

назначение опекунов, попечителей 

несовершеннолетним лицам»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ

ОТДЕЛЬНЫХ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ПОЛНОМОЧИЙ, ПЕРЕДАННЫХ

ФЕДЕРАЛЬНЫМИ ЗАКОНАМИ И ЗАКОНАМИ САХАЛИНСКОЙ ОБЛАСТИ,

"УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЕКИ ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, НАЗНАЧЕНИЕ

ОПЕКУНОВ, ПОПЕЧИТЕЛЕЙ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ ЛИЦАМ"






Обследование условий жизни заявителя    








Прием и регистрация заявления





Проведение обследования условий жизни гражданина





Проверка полноты и соответствия     представленных документов установленным  требованиям и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги





Подготовка проекта распоряжения о назначении опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина/распоряжения о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно





Подготовка проекта распоряжения об отказе в назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина/распоряжения об отказе в назначении опекуном (попечителем), исполняющего свои обязанности возмездно





Вручение заявителю результата предоставления государственной услуги





Оформление запроса в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей








