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Российская Федерация
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                   №  
г.  Валдай

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке оставшимися без попечения родителей
 


	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального района от 30.09.2011 № 1550 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрация муниципального района постановляет:
 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке оставшимися без попечения родителей
        	2. Комитету по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района обеспечить размещение настоящего распоряжения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района http://valdayadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
            3. Считать утратившим силу распоряжение Администрации муниципального района от 01.03.2011 № 49 –рг « Об утверждении административного регламента органа опеки и попечительства комитета образования администрации валдайского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги о предоставлении информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку( попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке оставшимися без попечения родителей»
Проект подготовил и завизировал:
Председатель комитета образования
 муниципального района                                                                                             А.В.Иванова
СОГЛАСОВАНО:
заместитель главы Администрации 
 муниципального района                                                                                              О.Я.Рудина
Председатель комитета правого
 регулирования администрации 
муниципального района                                                                                               В. И. Ширяев
РАЗОСЛАТЬ:
2-дело
Исполнитель:
Главный специалист по опеке и попечительству комитета образования  района                              				                                                   Н.В..ФЕДОРОВА





						          Утвержден
						          постановлением Администрации
							муниципального района
							от                 № 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке оставшимися без попечения родителей 

[bookmark: _Toc206489246]	I. Общие положения
	1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке оставшимися без попечения родителей (далее муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее  заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  Администрации Валдайского муниципального района  при предоставлении  муниципальной услуги; 
	1.2. Заявителями для принятия ребенка в свою семью могут быть граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации и желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, принять под опеку(попечительство) или приемные семьи.
          1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;
          1.3.1Место нахождения комитета: Новгородская область, город Валдай, пр.комсомольский, дом 19/21
                 Почтовый адрес: 175400, Новгородская область, город Валдай, пр.Комсомольский, дом 19/21
                График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета:
понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00
перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;
суббота , воскресенье: выходной;
1.3.2. Справочные телефоны:
телефон (факс) специалистов комитета: 8 (81666) 2-36-54; 
Официальный сайт комитета образования: 
http://komitet.valdayskiy.okpmo.nov.ru; 
адрес электронной почты – skovr@yandex.ru;
телефон ( факс) центра психолого-педагогической реабилитации:
(81666)251-65
адрес сайта : http:|\\www.ppms2.okpmo.nov.ru\
адрес электронной почты: valdaycpprk@yandex.ru
          Справочные телефоны МФЦ: (963)-366-5429, Факс: (81666)-20419, 
адрес электронной почты: mfc.valday@gmail.com
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
	непосредственно специалистами комитета при личном обращении;
	с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
	посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
	посредством публикации в средствах массовой информации;
	посредством выхода в образовательные, социальные учреждения города и района с целью информирования о предоставлении муниципальной услуги;
       	через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов;
       	1.3.5.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
	текст настоящего административного регламента с приложениями;
	перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
	график приема граждан;
	образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
	порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте комитета, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

	 2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
	2.1.Наименование муниципальной услуги  
Наименование муниципальной услуги -  предоставление информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном порядке оставшимися без попечения родителей
[bookmark: _Toc206489248]	2.2  Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет комитет образования Администрации муниципального района (далее комитет) ,  Государственное областное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого- педагогической и медико-социальной помощи , центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции № 2 (далее  Центр психолого-медико-социального сопровождения) (в части проведения консультаций и обучения (подготовки) лиц, желающих взять ребенка в семью) и муниципальное бюджетное учреждение « Многофункциональный центр Валдайского муниципального района».
Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты по охране прав детства комитета (далее специалисты) , специалисты Центра психолого-медико-социального сопровождения, специалисты МФЦ. 

2.2.2. В процессе предоставления  муниципальной услуги комитет взаимодействует с:
Государственным учреждением Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Валдайском районе Новгородской области;
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;
 отделом Министерства внутренних дел Российской Федерации по Валдайскому району
Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Новгородской области в Валдайском районе

Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для Российской федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района»;
       Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
 Конституция Российской Федерации; 
Конвенция о правах ребенка;
Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223. глава 21;
          Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ, часть; первая; 
Федеральный закон от 24 апреля 2008 года  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального Закона об опеке и попечительстве»;
           постановление Правительства Российской Федерации от 01 мая 1996 года № 542 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительства), взять в приемную семью»;
постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года  № 423 «Правила подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации». 
областной закон от 06.05.2005  № 468-ОЗ «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа»;
областной закон от 13.05.2008 № 300-ОЗ «О Порядке выплаты денежных средств на детей, находящихся под опекой (попечительством)»;
иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другие областные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.

[bookmark: _Toc206489250]	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:
заключение о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем, как основание для постановки на учет в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, либо отрицательное заключение и обоснованный в нем отказ в постановке на учет в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители;
акт о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя);
акт о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя), исполняющего обязанности возмездно, договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договор о приемной семье;
 установление усыновления (удочерения).
[bookmark: _Toc206489257]           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
           2.4.1. Заявление гражданина, выразившего желание взять ребенка на семейные формы воспитания, принимается специалистами  в день представления полного пакета документов, предусмотренного пунктом  2.6.2.   настоящего регламента;
2.4.2. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), проводится специалистами комитета в течение 7 дней со дня подачи гражданином, выразившим желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.2. настоящего  административного регламента;
2.4.3. Акт обследования оформляется в течение 3-х дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом по охране прав детства и утверждается председателем комитета по образованию.
Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй хранится в комитете по образованию (Приложение № 3 к  административному регламенту);
2.4.4. Комитет  образования в течение 15 дней со дня представления заявителем полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.2.     настоящего  административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть усыновителем, опекуном) попечителем), с указанием причин отказа; 
2.4.5. Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) направляется (вручается) специалистами комитета заявителю в течение 3-х дней со дня его подписания. 
Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности гражданина быть усыновителем опекуном (попечителем) заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования;
 2.4.6. Договор об осуществлении опеки  или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договор о приемной семье, заключается по месту жительства подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия Администрацией  муниципального района  решения о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно;
2.4.7. Комитет  образования на основании заключения о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) в течение 3-х дней со дня его подписания вносит сведения о таком гражданине в журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители) граждан Российской Федерации. 
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[bookmark: _Toc206489254]	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Основанием для рассмотрения комитетом   образования вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя;  
2.5.2. Документы, которые заявитель должен предоставить в комитет самостоятельно:
       	а)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 (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту); 
       	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); 
       	в)выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;
       	г)медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
      	д)копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
       	е)письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном; 
       	ж)автобиография (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
        	з)паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
       	2.5.2.1.Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
       	а)справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
       	б)справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение;
       	в)справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;
        	Указанные документы заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;
       	2.5.2.2.Документы, которые включены в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и подлежат предоставлению заявителем:
       	а)документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном»;
       	
       	«2.5.3.Документы, предусмотренные пунктами  «б», «в» пп. 2.5.2. и «а», «в» пп. 2.5.2.1. действительны в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный пунктом «г» пп. 2.5.2., в течение 3-х месяцев со дня его выдачи»; 
         2.6.Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 
       	представления 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, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами».
	«2.6.1.Документы, указанные в пункте 2.5. настоящего административного регламента, предоставляются в комитет в соответствии с действующим законодательством при личном обращении, могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)»;

[bookmark: _Toc206489255][bookmark: _Toc206489258]  2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
	предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.2  настоящего регламента;
2.7.2. Неправильного оформления документов, отсутствие в них необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений;
2.7.3. При наличии в документах, представленных гражданином, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
2.7.4. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо направляет уведомление об отказе в приеме документов. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. В предоставлении услуги отказывается:
лицам, признанным судом недееспособными или  ограниченно дееспособными;
супругам, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
 	лицам, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах;
лицам, отстраненным от  обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;
бывшим усыновителям, если усыновление отменено судом по их вине;
лицам, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права;
лицам, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого  проживают заявители;
лицам, не имеющим постоянного места жительства;
лицам, имеющим судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;
лицам, проживающим в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам;
лицам, не состоящим между собой в браке, при намерении совместно усыновить одного и того же ребенка;
[bookmark: _Toc206489259]2.8.2. В предоставлении услуги может быть отказано при изменении обстоятельств, которые предоставляли гражданину возможность  принять ребенка на семейные формы воспитания. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 минут. При этом, исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 
Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 
Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 
Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 2.12.1. помещения комитета должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
	номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
       	Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцы их заполнения.
	Здание (строение), в котором расположен комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски».

На здании, в котором располагается исполнитель услуги,  устанавливается информационная вывеска.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.
Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.
Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.
Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:
о доступности предоставляемой муниципальной услуги;
о качестве предоставляемой муниципальной услуги;
о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;
о потребностях в муниципальной услуге.
        Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей. 
	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. Консультации даются специалистами  по охране прав детства комитета;
2.14.2. Основными требованиями при консультировании являются:
актуальность;
своевременность;
четкость в изложении материала;
полнота консультирования;
наглядность форм подачи материала;
удобство и доступность;
2.14.3. Консультации предоставляются по вопросам определения:
 перечню документов, необходимых для проведения процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи;
источнику получения документов, необходимых для проведения процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи;
времени приема и выдачи документов;
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
консультации предоставляются при личном обращении и по телефону;
2.14.4. Комитет  обязан подготовить гражданина, выразившего желание стать усыновителем или опекуном (попечителем), в том числе:
а) ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна (попечителя), установленными законодательством Российской Федерации и законодательством Новгородской области;
б) организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам педагогики и психологии, основам медицинских знаний;
в) обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание стать усыновителями опекунами (попечителями), с их согласия для оценки их психологической готовности к приему несовершеннолетнего гражданина в семью. 
«2.14.5.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
	2.14.6.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте комитета и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
       	
[bookmark: _Toc206489261][bookmark: _Toc206489262]	III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в органы опеки  по месту жительства. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
выдачу гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями;
          содействие в подборе ребенка;
подготовку документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания).
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту.    «3.1.1.Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
       	3.1.1.1.Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в комитет заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
       	
	3.1.1.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется между комитетом и Государственным учреждением Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Валдайском районе Новгородской области, межмуниципальным отделом Министерства внутренних дел Российской Федерации «Валдайский» и Федеральным государственным учреждением здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Новгородской области в Валдайском районе» (далее уполномоченные органы);
       	3.1.1.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением с курьерской доставкой. Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением с курьерской доставкой. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов, в автоматизированном режиме.
       	3.1.1.4.Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении № 4 настоящего административного регламента.
       	3.1.1.5.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  отдела комитета запросов в  уполномоченные органы, и получение от них документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги.
       	3.1.1.6.Запроса при организации межведомственного взаимодействия оформляется в течение 1-ого рабочего дня с момента обращения заявителя;
       	3.1.1.7.Уполномоченные органы, предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней;
       	3.1.1.8.Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»;
[bookmark: _Toc206489263]	3.2. Выдача гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть  усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями 
3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление с просьбой дать заключение о возможности быть кандидатами в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители;
3.2.2. Лицо, желающее взять ребенка (детей) на воспитание в семью, должно предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации,  иной документ удостоверяющий личность;
3.2.3. Специалисты отдела опеки и попечительства дают разъяснения гражданам Российской Федерации по вопросам, связанным с усыновлением,
назначением опеки (попечительства), заключением договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью;
3.2.4. Для подготовки заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями,  специалисты составляют акт по результатам обследования условий жизни лиц, желающих взять ребенка (детей), на воспитание в семью;
3.2.5. На основании заявления и приложенных к нему документов, а также  акта обследования условий жизни лиц, желающих взять ребенка (детей), на воспитание в семью, отдел опеки и попечительства комитета в течение 15 рабочих дней со дня подачи гражданами заявления готовит заключение об их возможности быть кандидатами в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители (Приложение №5 к  настоящему административному регламенту). 
Отрицательное заключение и основанный на нем отказ в постановке граждан на учет  в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители специалисты доводят до сведения заявителя в 5-дневный срок с даты подписания.
Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования  решения; 
3.2.6. После постановки граждан на учет в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители специалисты комитета представляют информацию о ребенке (детях), который может (могут) быть передан(ы) в семью, и выдает направление для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей);
3.2.7. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители имеют право:
получить подробную информацию о ребенке (детях) и сведения о наличии у него (них) родственников;
обратиться в медицинское учреждение для проведения независимого медицинского освидетельствования ребенка (детей), передаваемого(ых) на воспитание в семью, с участием представителя учреждения, в котором находится(ятся) ребенок (дети), в установленном порядке;
3.2.8. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители обязаны лично:
познакомиться с ребенком (детьми) и установить с ним (ними) контакт;
ознакомиться с документами усыновляемого(ых) ребенка (детей);
подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии здоровья ребенка;
3.2.9. Если кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители не смогли подобрать для принятия в семью ребенка (детей) по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребенке (детях), подлежащем (их) передаче на воспитание в семью, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей; 
3.3. Содействие в подборе ребенка
3.3.1. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, обращаются лично в комитет, предъявляют паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и представляют:
заявление об оказании содействия в подборе ребенка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;
заполненную анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, по форме согласно Приложению № 6 к настоящему административному регламенту (далее анкета гражданина);
заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем;
3.4. Ознакомление заявителя  со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью, выдача заявителю направления для посещения ребенка (детей):
3.4.1. Специалисты комитета в 10-дневный срок со дня получения заявления и документов от гражданина Российской Федерации, указанных в пункте 3.3.1  настоящего административного регламента, рассматривают  их по существу и представляют гражданину информацию о детях, оставшихся без попечения родителей, соответствующих его пожеланиям, либо возвращает гражданину документы с указанием письменно причин отказа в представлении запрашиваемой им информации о ребенке, оставшемся без попечения родителей; 
3.4.2. В случае, если предложенные заявителю сведения о ребенке (детях) не отвечают его пожеланиям, заявитель подает заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем (их) передаче на воспитание в семью, с просьбой продолжить поиск ему ребенка (детей) или с отказом от поиска ребенка (детей) по форме согласно Приложению № 7 к настоящему административному регламенту;
3.4.3. Специалисты комитета письменно уведомляют заявителя (по мере поступления) о поступлении новых сведений о детях, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в устройстве в семью, которые соответствуют пожеланиям гражданина.
 Заявитель в 15-дневный срок со дня получения такого уведомления может ознакомиться с новыми данными ребенка. Указанный срок может быть продлен, если заявитель в 15-дневный срок со дня получения уведомления проинформирует отдел опеки и попечительства об основаниях, препятствующих ему ознакомиться с новыми данными ребенка (болезнь, служебная командировка и др.)
 Если заявитель, дважды получив уведомление о результатах поиска ребенка, оставшегося без попечения родителей, не явился для ознакомления с новыми анкетами ребенка, поиск ребенка, оставшегося без попечения родителей, для данного гражданина приостанавливается и может быть возобновлен на основании письменного заявления заявителя;
3.4.4. При выборе заявителем ребенка, оставшегося без попечения родителей, отдел опеки и попечительства  выдает ему  лично направление на посещение этого ребенка (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту).
 Направление выдается на посещение одного ребенка и действительно в течение 10 дней со дня его выдачи. Срок действия направления может быть продлен при наличии оснований, препятствующих заявителю посетить ребенка в установленный срок (болезнь, служебная командировка и др.)
Направление подписывается председателем комитета по образованию или его заместителем и выдается на руки заявителю в 3-х экземплярах.
В случае желания заявителя принять на воспитание в семью двоих и более детей направление выдается на посещение количества детей, указанное в заявлении об оказании содействия в подборе ребенка (детей).
Сведения о ребенке (детях), оставшихся без попечения родителей, на посещение которого (ых) выдано направление одному заявителю, не могут быть одновременно сообщены другому заявителю.
По итогам знакомства с ребенком (детьми) заявитель указывает в направлении свое решение, которое заверяется подписью руководителя учреждения, в котором находится ребенок (дети), печатью учреждения и возвращает 1 экземпляр направления в отдел опеки и попечительства.
При отказе заявителя от приема на воспитание в свою семью предложенного (ых) ему ребенка (детей), он получает направление на посещение другого (их), выбранного (ых) им ребенка (детей);
3.4.5. Заявитель обязан в 10-дневный срок письменно проинформировать отдел опеки и попечительства:
о подаче им заявления в суд об установлении усыновления (удочерения) ребенка, заявления об установлении опеки (попечительства) и создании приемной  семьи;
о принятии им решения об отказе от поиска ребенка (детей).
3.5. Подготовка документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания)
3.5.1. В случае согласия на опекунство (попечительство) получателя муниципальной услуги, поставленного на учет в порядке, установленном разделом 3.2. настоящего регламента, и ребенка, старше 10 лет Администрацией муниципального района принимается решение об учреждении опеки в соответствии с установленным законодательством порядком.
При передаче ребенка под опеку (попечительство) специалисты комитета руководствуются интересами ребенка.
Передача ребенка осуществляется с учетом его мнения.
Передача ребенка, достигшего 10 лет, осуществляется только с его согласия.
Дети, являющиеся родственниками, передаются в одну семью, за исключением случаев, когда они могут воспитываться вместе.
О принятом решении об установлении опеки (попечительства) получатель муниципальной услуги уведомляется территориальным органом в течение 3-х дней со дня его подписания;
3.5.2. В случае, если в интересах ребенка ему необходимо немедленно назначить опекуна или попечителя, Администрация муниципального района вправе принять акт о временном назначении опекуна или попечителя (акт о предварительных опеке или попечительстве). Принятие акта о предварительных опеке или попечительстве допускается при условии представления указанным лицом документа, удостоверяющего личность, а также  обследования органом опеки и попечительства условий его жизни;
3.5.3. На основании заявления гражданина об осуществлении опеки на возмездной основе Администрация муниципального района принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки в порядке, установленном  Правилами заключения  договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного, либо решение об отказе в назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, с указанием причин отказа.
Договор об осуществлении опеки на возмездной основе заключается  лично с опекуном по месту жительства подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия Администрацией муниципального района по месту жительства несовершеннолетнего гражданина решения о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно.
В случае изменения места жительства подопечного договор расторгается, и органом опеки и попечительства по его новому месту жительства заключается новый договор;
3.5.4. В случае принятия положительного решения об установлении опеки, специалисты комитета организуют передачу ребенка из организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью получателя муниципальной  услуги, а также передачу имущества, принадлежащего подопечному, в соответствии с Правилами управления имуществом подопечных, установленными Федеральным законом от 24 апреля 2008 года      № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
3.5.5. Специалисты комитета обязаны ознакомить получателя  муниципальной  услуги с правами и обязанностями опекуна (попечителя), приемного родителя;
3.5.6. Лицам, принявшим детей на семейные формы воспитания, после передачи детей предоставляется бесплатная консультационная и (или) психологическая помощь. Не допускается ограничение числа таких консультаций или установление их периодичности для отдельных лиц;
3.5.7. Контроль за деятельностью опекунов (попечителей) осуществляется в порядке, установленном Правилами осуществления органами опеки и попечительства проверки условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами или попечителями прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами или попечителями прав и законных  интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований  к осуществлению своих прав и исполнению обязанностей, Правилами создания приемной семьи и осуществления контроля за условиями жизни и воспитания ребенка в приемной семье;
3.6. Подготовка материалов по делам об усыновлении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и участие в судебных слушаниях по указанным делам:
3.6.1. В случае согласия на усыновление со стороны получателя муниципальной  услуги и ребенка старше 10 лет комитетом по образованию осуществляется  в соответствии с установленным законодательством порядком подготовка дела для передачи в суд. Не допускается оказывать давление со стороны организаций, оказывающих муниципальную услугу, и иных лиц на получателя муниципальной услуги и (или) на ребенка в отношении принимаемых ими решений;
3.6.2. Основанием для решения вопроса о возможности усыновления конкретного ребенка является заявление кандидатов в усыновители по результатам посещения ребенка (Приложение № 9 к административному регламенту) и исковое заявление с просьбой об установлении усыновления, которое подается в суд по месту нахождения ребенка;
3.6.3. Органы опеки  по месту жительства (нахождения) усыновляемого ребенка представляют в суд заключение об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка с указанием сведений о факте личного общения усыновителей (усыновителя) с усыновляемым ребенком, а также следующие документы на ребенка: 
свидетельство о рождении, гражданство;
справку о регистрации по месту жительства;
документы на родителей (решения суда, свидетельства о смерти, отказ матери для детей до года, справку органов ЗАГС (по форме № 25), свидетельство об установлении отцовства);
сведения о родственниках усыновляемого (с указанием даты рождения, даты и места смерти, места жительства, места работы, отказ от усыновления);
справку и характеристику с места учебы (при наличии);
выписку из истории развития ребенка, медицинский полис, медицинскую справку установленного образца;
письменное согласие ребенка на усыновление (с 10 лет);
3.6.4. Установление усыновления производится судом  по месту жительства (нахождения) усыновляемого ребенка по заявлению кандидатов в усыновители в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации;
3.6.5. Права и обязанности усыновителей и усыновленного ребенка возникают со дня вступления в силу решения суда;
3.6.6. В случае принятия положительного судебного решения об усыновлении специалисты  комитета по образованию  организуют передачу ребенка из организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью получателя муниципальной  услуги;
3.6.7. Лицам, усыновившим детей, после передачи детей предоставляется бесплатная консультативная и (или) психологическая помощь. Не допускается ограничение числа таких консультаций или установление их периодичности для отдельных лиц;
3.6.8. Контроль за деятельностью усыновителей осуществляется в порядке, установленном действующим  законодательством. 
[bookmark: _Toc206489269]	IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется председателем комитета;
4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства;
4.3. Специалист, ответственный за консультирование  и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования;
4.4. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и контролю  за соблюдением требований к составу документов;
4.5. Контроль за правильностью применения норм, предусмотренных в законах, нормативно правовых актах Российской Федерации, Новгородской области,  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, принятием решений специалистами по охране прав детства осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение;
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов комитета  и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;
4.7. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);
4.8. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);
4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета  формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета, специалисты по охране прав детства.
Комиссия имеет право:
разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
привлекать к своей работе  независимых  экспертов, юристов, психологов.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии; 
4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.11.Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью комитета по образованию Администрации муниципального района при исполнении муниципальной услуги».           блок-схема 1.5. « Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»

[bookmark: _Toc206489270]	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих  
5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов   комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5.2. Контроль за деятельностью комитета  образования  осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):
специалистов   – председателю комитета;
председателя комитета  и его заместителей – Главе муниципального района.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие комитета по образованию   в Администрацию муниципального района или в судебном порядке;
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение №  10 к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.
Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в  комитет;
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;
5.5. Ответственные лица комитета  образования   проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета по образованию, указанным в пункте 2.1.2 настоящего административного регламента. 
Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.3. настоящего административного регламента.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием;
5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;
5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;
5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю;  
5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 
5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;
5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  комитета, в судебном порядке;
5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
по номерам телефонов, содержащимся в пункте 2.1.3. к  настоящему административному регламенту;
на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия);
5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;


наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

______________________________
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	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку(попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными  в установленном порядке оставшимися без попечения родителей 



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

Форма 
                                       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.    
                                      ___________________                                 
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Автобиография
(принципы и последовательность составления  автобиографии)
Автобиография - это   личное письменное изложение основных этапов жизни,   написанное  в  определенной  последовательности.   Автобиография пишется в произвольной форме от руки, на компьютере. Размер автобиографии -1-2 страницы печатного текста.
 Примерная последовательность написания автобиографии:
1. Фамилия, имя, отчество.
2. Дата и место рождения.
3. При желании можно указать национальность.
4. Место жительства в настоящее время.

5. Сведения об образовании: где и когда (дата поступления и окончания) учились. Наименования организаций, учебных учреждений необходимо писать полностью.
6. Место работы в настоящее время, занимаемая должность. Если вы желаете указать предыдущее  место  работы,  связанное  с  деятельностью, характеризующей Вас положительно, укажите это.
7. Семейное положение. Укажите сведения о муже (жене), детях и других ближайших родственниках (родителях, братьях, сестрах), их фамилии, имена, отчества, годы рождения, можно указать их место жительства.
8. Если Вы меняли фамилию, например, по причине заключения брака и др., укажите предыдущую фамилию, дату, основания изменения.

9. Дополнительные   сведения,   которые   Вы   хотите   указать   о   себе: дополнительное образование, опыт общения с детьми, особые интересы, увлечения.
10. Дата написания автобиографии ставится слева, подпись - справа под
текстом автобиографии.

_________________________________
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Акт обследования
условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина, либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 
установленных семейным законодательством Российской Федерации формах
Дата составления акта
А К Т   О Б С Л Е Д О В А Н И Я
условий жизни гражданина (граждан), выразившего (вших) желание стать
опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина
либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством
 Российской Федерации формах
Дата обследования_____________________________

Фамилия,   имя,  отчество, должность лица, проводившего обследование ___________________________________________________________________________________________
 
Проводилось обследование условий жизни  ___________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество", при наличии дата рождения)
 документ, удостоверяющий личность, когда и кем выдан, место жительства): _______________________
___________________________________________________________________________________________ (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место пребывания: ___________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания и проведения , обследования)
Образование: _______________________________________________________________________________ 
Место пребывания: __________________________________________________________________________
Образование: _______________________________________________________________________________
Место работы с указанием адреса, должности ___________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________

Жилая площадь, на которой проживают________________________________________
 (Фамилия, имя, отчество (при наличии)
Составляет  ______________ кв. м, состоит из  ______ комнат: 
 
Качество дома, брусовое строение, обложенное __________________________________                                               
Благоустройство  дома и жилой площади: в доме имеется: __________________________
 ______________________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади: ______________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр ____________________

  
На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и проживают фактически):
	фамилия, имя,
 отчество
	год рождения
	место работы должность или место учебы
	родственное отношение
	с какого времени проживает на данной площади

	 
	 

	 
	 

	 





Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.)
_______________________________________________________________________________________________

Личные  качества  гражданина   (особенности  характера,   общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.) ___________________________
____________________________________________________________________________________________

Условия жизни гражданина, выразившего желание   принять  детей, оставшихся без попечения родителей, 
 
	
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств) 



Подпись лица, проводившего обследование

	

(Руководитель органа опеки и 
попечительства
	

(подпись)

	

(Ф.И.О.)



М.П.

          
________________________________________


								Приложение № 4
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации, приема документов от лиц, желающих установить опеку(попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными  в установленном порядке оставшимися без попечения родителей 



Блок – схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей и  прием документов  от лиц, желающих установить опеку, 
попечительство»
 
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры




Операция, действие, мероприятие





Ситуация выбора, принятие решения



Документ






Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы;2


2



1.2. Блок – схема административной процедуры «Выдача гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть  усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями»Указание заявителем  в направлении своего решения о принятии на воспитание в семью ребёнка
Направление на посещение ребёнка


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


Принятие заявления с просьбой дать заключение и предоставление пакета документов

Регистрация в журнале кандидатов в усыновители  и опекуны, приемные родители
Выдача заключения о возможности быть усыновителями, опекунами, приёмными родителями
Обследование жилищно-бытовых условий

«Содействие в подборе ребёнка»
Указание заявителем  в направлении своего решения о принятии на воспитание в семью ребёнка
Знакомство с детьми, оставшимися без попечения родителей
Заключение о возможности быть кандидатом в усыновители, опекуны, приёмные родители
Направление на посещение ребёнка
Заполнение анкеты гражданина, желающего принять ребёнка в семью
Заявление об оказании содействия в подборе ребёнка

Окончание процедуры «Содействие в подборе ребёнка»




1.4. Блок – схема административной процедуры
«Подготовка документов на устройство ребенка в семью
 (на семейные формы воспитания)»
Окончание процедуры «Подготовка документов на устройство ребенка в семью
 (на семейные формы воспитания)»

Оформление приёмной семьи через постановление Главы муниципального района и договор передачи ребёнка на воспитание  в приёмную семью между председателем комитета и приёмным родителем




Усыновление или удочерение судом по заявлению лиц, желающих усыновить ребёнка
Оформление опеки (попечительства) через постановление Главы муниципального района
Устройство ребёнка на семейные формы воспитания






































______________________________________



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

Поступление заявления заявителя в отдел комитета




Формирование и направление запроса комитетом о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги






     Межмуниципальный отдел Министерства внутренних дел РФ «Старорусский»;
     Государственное учреждение Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Старорусском районе Новгородской области;
     Федеральное государственное учреждение здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Новгородской области в Старорусском районе»;










Получение, обработка запроса органами и учреждениями




Наличие в органах  и учреждениях запрашиваемой информации



 Да                            	Нет





Направление запрашиваемых документов в комитет по образованию муниципального района
Направление ответа об отсутствии документов
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Заключение
 органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства 
гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем

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

Характеристика    семьи    (состав,    длительность    брака  (при  наличии  повторного  брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с   детьми,   взаимоотношения   между   членами   семьи,   наличие  близких родственников     и    их    отношение    к    усыновлению    (удочерению), характерологические  особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении)  ребенка  одним  из  супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).
  Профессиональная деятельность, образование 
Характеристика  состояния  здоровья  (общее  состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) 
Материальное   положение   (имущество,  размер  заработной платы, иные виды доходов,  соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью

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

Заключение о возможности/невозможности граждан 

                           (Ф.И.О. заявителя(ей)
быть кандидатом (ами) в усыновители (опекуны, приемные родители): 
 

 Председатель комитета по образованию:                    подпись              расшифровка


	Главный специалист по охране прав детства:
должность, Ф.И.О.     
	

дата, подпись


МП             


_____________________________________
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Анкета гражданина, желающего принять ребенка  на воспитание 
в свою  семью

Раздел 1 (заполняется гражданином)

СВЕДЕНИЯ О ГРАЖДАНИНЕ
(на дату заполнения) ___________________________________________________________
				(фамилия, имя, отчество)
Пол ______ Дата рождения ______________________________________________________
					(число, месяц, год рождения)
Место рождения _______________________________________________________________
			(республика, край, область, населенный пункт)
Гражданство ______ Семейное положение _________________________________________

Место жительства и (или) место пребывания _______________________________________
							(с указанием почтового индекса)
_____________________________________________________________________________

Номер контактного телефона (факса)______________________________________________
						(с указанием междугороднего кода)
Документ, удостоверяющий личность _____________________________________________
							(вид документа)
Серия ______________ Номер ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
			(кем и когда выдан)

Заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем (заключение об условиях жизни и возможности быть усыновителем – для иностранных граждан) подготовлено:
__________________________________________________________________________________________
				(наименование органа)
Дата ____________________ Номер ______________________________________________

Информация о ребенке (детях), которого гражданин
желал бы усыновить, принять под опеку (попечительство),
в приемную семью (нужное подчеркнуть)

Пол ______ Возраст от ___________ до _______________ лет
Состояние здоровья ____________________________________________________________
Внешность: цвет глаз _____________________ цвет волос ___________________________
Иные пожелания ______________________________________________________________
Регионы, из которых гражданин желал бы принять ребенка на воспитание в свою семью__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» _________________ 20 _____ г.
подпись гражданина 


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

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


________________________
(номер анкеты)

Фамилия, имя, отчество гражданина ______________________________________________
Место жительства и (или) место пребывания _______________________________________
_____________________________________________________________________________
Дата постановки на учет ________________________________________________________
					(число, месяц, год)
Фамилия сотрудника регионального (федерального) банка данных о детях, документировавшего информацию о гражданине ___________________________________

Информация о направлениях в учреждения, выдаваемых гражданину для посещения выбранного им ребенка, и принятом им решении

Фамилия, имя, отчество ребенка__________________________________________________
Наименование учреждения______________________________________________________
Дата выдачи направления _______________________________________________________
Отметка о решении принять ребенка в семью или об отказе от такого решения с указанием причин отказа ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Информация о прекращении учета сведений о гражданине

Дата подачи документов в суд при усыновлении, в орган опеки и попечительства при оформлении опеки (попечительства), создании приемной семьи
«____» ____________ 20 _____ г.  № _________
(дата вынесения решения)

Причина прекращения учета сведений о гражданине ________________________________
_____________________________________________________________________________
Дата прекращения учета ________________________________________________________

         
___________________________________
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          Заявление об оказании содействия в подборе ребенка

Заявление
об оказании содействия в подборе ребенка

Я, фамилия, имя, отчество ____________________________________________________
Гражданство: ________________________ паспорт серия________ №_________________
(когда и кем выдан)___________________________________________________________
Адрес (фактический)__________________________________________________________
Прошу оказать содействие в подборе ребенка для
- оформления усыновления (удочерения),
- оформления опеки (попечительства),
- создания приемной семьи.
Пожелания по подбору ребенка
Возраст____________________________________________________________________,
Пол_______________________________________________________________________,
Цвет глаз__________________________________________________________________,
Цвет волос_________________________________________________________________, иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению ребенка и др.)
__________________________________________________________________________,
Субъекты Российской Федерации, в которые гражданин может выехать для подбора ребенка: _____________________________________________________________________



							__________________ _______________
(подпись, дата) 




________________________________________
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Направление на посещение ребенка
Форма
Утверждена приказом
 Минобрнауки РФ от 12.11.2008   № 347


Бланк органа, выдавшего направление


Директору (главному врачу)



от

(адрес и телефон)

(наименование лечебно-профилактического учреждения,
учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся
без попечения родителей)

(Ф.И.О. руководителя учреждения)
Направление на посещение ребенка

(Ф.И.О. кандидатов в усыновители)
Выдано кандидатам в усыновители
гражданам 	
(наименование государства)
На посещение ребенка_______________________________________________________________________
для
(Ф.И.О., год рождения ребенка) оформления усыновления (удочерения); 
опеки (попечительства);
создания приемной семьи
Сведения о принятом решении	
(согласие, отказ)

(подпись кандидатов в усыновители)

(руководитель органа, выдавшего направление)
 (подпись)



                                                         













(Ф.И.О.
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Заявление 
гражданина по результату посещения ребенка и принятом им решении  
	Утверждена приказом Минобрнауки РФ от 12.11.2008 № 347
Руководителю ТОСЗН
по___________________________
_____________ городу(району)
от __________________________
_____________________________
(Ф.И.О)



Заявление гражданина по результатам посещения ребенка и принятом им решении
Я (мы),_____                                                                                       	
(Ф.И.О.)
ознакомилась (лись) лично с ребенком                                                                   	
(Ф.И.О. ребенка)
(направление                                                                                               	
(наименование органа, выдавшего направление)
от  	 №	),
с его личным делом, медицинской картой,_________________________________________________	
(какие сведения были предоставлены дополнительно)
В связи с	
(указываются причины)
от оформления усыновления (удочерения), опеки (попечительства), создания приемной семьи отказываюсь (емся)
Согласна (ны) на оформление усыновления (удочерения), опеки (попечительства), создание приемной семьи
(подпись, дата)

________________________________________
[bookmark: _Приложение_№_4]
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ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________
                                                                                                         (наименование структурного         
                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
______________________________
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[bookmark: _Приложение_№_8]ОБРАЗЕЦ  РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного
РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
_____________________________________________________________________________
или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы,  удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

______________________________________________



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

Поступление заявления заявителя в отдел комитета




Формирование и направление запроса комитетом о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги






     Межмуниципальный отдел Министерства внутренних дел РФ «Старорусский»;
     Государственное учреждение Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Старорусском районе Новгородской области;
     Федеральное государственное учреждение здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Новгородской области в Старорусском районе»;










Получение, обработка запроса органами и учреждениями




Наличие в органах  и учреждениях запрашиваемой информации



 Да                            	Нет





Направление запрашиваемых документов в комитет по образованию муниципального района
Направление ответа об отсутствии документов



