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ГЛАВА АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	09.08.2010                                                                                                          
	№ 672

	с. Александровское


	Об утверждении административного регламента  предоставления государственной услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» в Администрации Александровского района


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Администрации Александровского района, утвержденным постановлением Главы Александровского района от 25.12.2009 № 1046, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения государственной услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» в Администрации Александровского района.

2.Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района Гоппе В.А.

И.о. Главы Александровского района                                                                         Р.Г. Лойко
И.И. Татарчук

2 46 76

                                                                                                           Утвержден
                                                                                                                               постановлением Главы

Александровского района 

                                                                                                                           от  09.08.2010 № 672
Административный регламент

исполнения государственной услуги  «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» в Администрации Александровского района
Глава 1. Общие положения
1.Наименование государственной услуги - устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – государственная услуга).
2.Наименование органа, исполняющего государственную услугу - уполномоченные специалисты по опеке и попечительству Администрации Александровского района Томской области. 
3.Заявители, в отношении которых исполняется государственная услуга - Государственная услуга исполняется в отношении граждан, проживающих на территории Александровского  района Томской области  (далее граждане).

4.Результат исполнения государственной услуги - устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
5.Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги:

1)Семейный кодекс Российской Федерации, 
2)Гражданский кодекс Российской Федерации, 

3)Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», 

4)постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»,
5)Закон Томской области от 29.12.2007 № 318-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Томской области» 
6)Закон Томской области от  28.12.2007 № 298-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в Томской области», 
7)Закон Томской области от 19.08.99 № 28-ОЗ «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Томской области»,
8) Закон Томской области от 15.12.2004 № 246-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»,
9)Устав муниципального образования «Александровский район».
Глава 2. Требования к порядку исполнения государственной услуги  

Порядок информирования о правилах исполнения государственной услуги:
6.Информация по процедурам исполнения государственной услуги размещается на официальном сайте Александровского района (далее - официальный сайт).
На официальном сайте Александровского района должна быть размещена следующая информация:

1) место нахождения уполномоченных специалистов по опеке и попечительству Администрации Александровского района Томской области (далее – специалисты);

2) график приема граждан;

3) номер телефона для справок, почтовый адрес, адреса электронной почты, адрес официального сайта;

4) описание процедур исполнения государственной услуги;

5) перечень причин для отказа в исполнении государственной услуги

6) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение государственной услуги.
График приема граждан специалистами:
	Понедельник
	9.00 -13.00 

	Вторник
	14.00 – 17.00

	Среда
	9.00 -13.00 

	Четверг
	9.00 – 13.00

	Пятница
	Неприёмный день

	Суббота, воскресенье
	Выходной


Сведения о месте нахождения специалистов, почтовом адресе для направления документов и обращений, о номере телефона для справок и адресе электронной почты для направления обращений: 

Администрация Александровского района Томской области:

636760, Томская область, Александровский район, с. Александровское, ул. Ленина, 8; телефоны: 8(38255) 2-43-03, 2-51-50, факс 8(38255) 2-43-03, 2-46-04.

E-mail: alsadm@tomsk.gov.ru
Специалисты по опеке и попечительству:

636760, Томская область, Александровский район, с. Александровское, ул. Ленина, 5; телефоны: 8(38255) 2-46-76, факс 8(38255) 2-46-76

E-mail: opale@family.tomsk.gov.ru
Информация о процедурах исполнения государственной услуги (далее – информация  о процедурах) предоставляется бесплатно.

7.Для получения информации о порядке исполнения государственной услуги граждане обращаются:

1) лично к специалистам;

2) по телефону;

3) в письменном виде почтой;

4) электронной почтой.

8.Основными требованиями к информированию граждан являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

9.Информирование граждан организуется следующим образом:

1) публичное информирование проводится посредством привлечения средств массовой информации (далее – СМИ), а также путем размещения информации на официальном сайте Александровского района;

2) индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт).

10.Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование, являются специалисты. 
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону. 

11.Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

12.При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав должность и фамилию, имя, отчество.

Консультации должны проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов, эмоций. Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.   

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель обязан принять в целях разрешения консультируемого вопроса. 

13.При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.  

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Если специалисту для подготовки ответа требуется дополнительное время в целях изучения положений нормативных правовых актов или документов личного дела, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий: 

1) изложить суть обращения в письменной форме;

2) назначить другое  удобное для посетителя время для консультации;

3)дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

14.Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения заявителя. 

Глава района определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.

15.При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо, направившее обращение.   

16.Ответ на письменные обращения дается в простой понятной форме. Письменный ответ подписывается Главой района, а также содержит фамилию, инициалы и  телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом  либо факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

Требования к месту исполнения государственной услуги
17.Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 6 настоящего Регламента. 

18.Прием граждан осуществляется в кабинете специалистов по опеке и попечительству Администрации Александровского района.  Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление государственной услуги, часов приема. 

19.Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать рабочее место, как сотрудником учреждения, так и гражданином. 

Рабочее место должно быть организовано с возможностью свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
20.Место для приема посетителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
21.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.   
22.Для    ожидания    приема    гражданами,    заполнения    необходимых   для исполнения государственной услуги документов отводится место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

23.Места   получения   информации   об   исполнении   государственной   услуги   оборудуются информационными стендами.

Основания для приостановления исполнения (отказа в исполнении) государственной услуги

24.Гражданин вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

1) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
3) если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если   ответ  по  существу  поставленного  в  обращении   вопроса   не   может  быть дан  без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
5)  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
6) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение.


Сроки исполнения государственной услуги

25.Срок регистрации письменных обращений – в день получения. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Общий срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

26.Ответы  на  обращения  граждан  подписывает  Глава Александровского района или лицо, заменяющее его.

Требования к письменному обращению граждан, необходимые для исполнения государственной услуги

27.Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

1) наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

3) почтовый адрес гражданина, на который должен быть направлен ответ;

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором сути заявления;

5) личную подпись гражданина;

6) дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Заявление, поступившее специалистам, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

В случае отсутствия в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При этом регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных заявлений

28.Гражданин на стадии рассмотрения его заявления имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению; 

2) получать на свое обращение письменный ответ по существу,  за исключением случаев, указанных в настоящем Регламенте;
3) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;
4) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

29.Конфиденциальные сведения, ставшие известными лицу, занимающемуся рассмотрением обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

Глава 3.  Административные процедуры

30.За выполнение административных процедур по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей ответственны специалисты по опеке и попечительству. 
31.В целях получения документов, необходимых для осуществления устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей специалисты  взаимодействуют с:
1) администрациями поселений – в части получения справки о составе семьи ребенка, оставшегося без попечения родителей, справки о регистрации по месту жительства/пребывания, справки о родственниках, акта обследования жилого помещения, в котором проживал несовершеннолетний;
2) районными (городскими) судами – в части получения решения суда об ограничении или лишении родительских прав;
3) отделами ЗАГС – в части получения справки о рождении по форме № 25, повторного свидетельства о рождении несовершеннолетнего;
4) образовательными учреждениями – в части получения характеризующей ребенка информации, личного дела ребенка;
5) ОГУ «Центр социальной поддержки населения Александровского района» - в части получения справки о прекращении  выплат ежемесячного пособия на ребенка;
6) со средствами массовой информации - в части опубликования краткой информации о ребенке;
7) МУЗ «Александровская центральная районная больница» - в части получения информации о состоянии здоровья ребенка;

8) Департаментом по вопросам семьи и детей Томской области – в части получения путевки в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
32.Конечным результатом предоставления государственной услуги является устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
33.Описание заявителей. 
Заявителями являются кандидаты, получившие положительное заключение о возможности быть опекуном (попечителем) и приемным родителем.
Требования к составу документов, необходимых для предоставления государственной услуги

34.Для получения государственной услуги заявители представляют:

1) заявление по установленной форме,
2) паспорт,
3) заключение о возможности быть опекуном (попечителем), приемным родителем.
35.Требования к документам, представляемым заявителями:
1) Заявление о назначении опекуном (попечителем), приемным родителем заполняется по установленной форме (Приложение 1). Заявление заполняется заявителем самостоятельно, собственноручно.

2) Заявление формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

3) В представленных документах не должно быть исправлений, серьезных повреждений, подчисток, несоответствий в написании фамилии, имени, отчества.

4) Копии представляются в одном экземпляре.  

Последовательность административных действий (процедур)
36.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) сбор документов для устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
2) экспертиза документов;

3) формирование личного дела ребенка;
4) принятие решения о передаче ребенка в семью или помещении в учреждение.
Сбор документов для устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
37.Основанием для предоставления государственной услуги является:

1) отобрание ребенка у родителей;

2) ограничение или лишение родительских прав;

3) смерть одного или обоих родителей;

4) установление ребенку статуса оставшегося без попечения родителей.

38.Специалист запрашивает у заявителя все необходимые документы по перечню согласно пункту 34 настоящего регламента.
Экспертиза документов
39.Специалист устанавливает наличие всех необходимых документов, представляемых для  назначения выплат денежных средств.
Специалист проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь, что:

1) тексты документов написаны разборчиво; 

2) фамилии, имена и отчества во всех документах написаны полностью, разборчиво, нет несоответствия в их написании в различных документах;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных и заверенных исправлений;

4) документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

40.Максимальный срок выполнения действия 10 дней.
Формирование личного дела ребенка и принятие решения об определении  ребенка в семью либо в учреждение для детей-сирот
41.Личное дело формируется на каждого ребенка и представляет собой пакет документов в соответствии с Правилами ведения личных дел, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423.
42.Подготовленное специалистами постановление об определении ребенка,  оставшегося без попечения родителей, в семью (либо в учреждение для детей – сирот) подписывается Главой Александровского района или лицом его заменяющим.
43.Специалист после подписания  документов:

1) вносит в Журнал регистрации заявлений и обращений граждан информацию о принятом решении;
2) один экземпляр постановления подшивается в личное дело ребенка, один экземпляр в трехдневный срок выдается лично заявителю.
44.В случае невозможности определения ребенка в семью, несовершеннолетний помещается в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
Условия и сроки приема и консультирования заявителей
45.Консультации в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение времени приема граждан. 

Общий срок исполнения государственной услуги
46.Общий срок исполнения государственной услуги - 30 дней с момента установления статуса ребенка.
Глава 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

47.Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению государственной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины специалистов.

48.Основными задачами системы контроля является: 

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления государственной услуги;

2) своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления государственной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению государственной услуги;

4) предупреждение не предоставления или ненадлежащего предоставления государственной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

5) систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрения качественной работы специалистов.

49.Система контроля предоставления государственной услуги включат в себя:

1) организацию контроля за сроками исполнения настоящего административного регламента;

2) проверку хода и качества исполнения;

3) учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

50.Общее руководство за системой контроля  осуществляет Глава  района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

51.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Александровского района Томской области в досудебном и судебном порядке. 

52.Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

1) действия или бездействие специалистов опеки у заместителя Главы района;

2) действия или бездействие специалистов опеки и заместителя Главы района у Главы  района.
53.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Приложение 1 

к Административному регламенту

предоставления государственной  услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
Форма утверждена
приказом Министерства образования
и науки Российской Федерации
от 14.09.2009 № 334

В орган опеки и попечительства

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 предоставления государственной  услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
Блок-схема

административных процедур предоставления государственной услуги 

«Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью, а при отсутствии такой возможности – в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
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Передача ребенка в  учреждение    








                                                                                                                       

	Подготовка постановления об определении ребенка в семью


                                                                         


Обращение кандидата в опекуны (попечители), приемные родители к специалистам по опеке и попечительству с заявлением и всеми необходимыми документами для решения вопроса о передаче ребенка в семью





Сбор пакета документов





Экспертиза документов
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Передача ребенка в семью








Подготовка постановления об определении ребенка в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
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