КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ  РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 мая 2012 года 


№ 743


ст-ца Отрадная

___   


                                            № _____

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем»  

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от  27 июля  2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая             2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением главы муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем» (приложение).

2. Начальнику отдела  по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район О.Ю. Сопотовой обеспечить строгое соблюдение административного регламента.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район по социальным вопросам  И.Н. Кулябцеву.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования 

Отрадненский район






         
 А.В. Волненко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования 

Отрадненский район

от 14.05.2012г. № 743



Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги о выдаче заключения о возможности быть усыновителем
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче заключения о возможности быть усыновителем (далее –регламент, муниципальная услуга соответственно) определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район (далее - Отдел) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки,  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги–о выдаче заключения о возможности быть усыновителем.


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район, исполняющим полномочия, переданные администрацией Краснодарского края в области опеки и попечительств. 


2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является: 

- информирование граждан, желающих быть усыновителями;

- выдача заключения о возможности (невозможности) гражданина быть усыновителем.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при получении заявителем одного из следующих документов: 

- заключение органа опеки и попечительства о возможности быть усыновителем;

- заключение органа опеки и попечительства о невозможности быть усыновителем;


2.4. Рассмотрение заявления граждан, касающихся предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 15 (пятнадцати) дней со дня его регистрации:

2.4.1. В целях подготовки заключения о возможности гражданина стать усыновителем, или постановки его на учет в орган опеки и попечительства в течение 7 дней со дня представления необходимых документов производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие обстоятельств, препятствующих быть усыновителем.


2.4.2. Отдел в течение 15 дней со дня представления заявления,  на основании поданных документов и акта обследования принимает решение о  возможности гражданина быть усыновителем, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание быть усыновителем с указанием причин отказа.


Заключение о возможности гражданина быть усыновителем действительно в течение 1 года со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание быть усыновителем, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.


Заключение о возможности или о невозможности гражданина быть усыновителем направляется (вручается) Отделом заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.


Заключение о невозможности гражданина быть усыновителем заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по выдаче заключения о возможности быть усыновителем осуществляется в соответствии с нормативными актами, указанными в приложении №1.
2.6. Заявителями могут быть совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане постоянно проживающие на территории Российской Федерации (далее-заявители). Усыновителями могут быть только совершеннолетние дееспособные граждане, за исключением:

- лиц, имеющих или имевших судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- лиц, лишенных родительских прав;

- лиц, больных хроническим алкоголизмом или наркоманией;

- лиц, ограниченных в родительских правах;

- лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на них законом обязанностей; бывших усыновителей, если усыновление отменено по их вине;

- лиц,   которые   по   состоянию   здоровья   не   могут  осуществлять родительские обязанности;

- лиц, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего усыновленному ребенку прожиточный минимум, установленный Постановлением правительства субъекта Российской Федерации;

- лиц, не имеющих постоянного места жительства, а также лиц, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам;

- супругов, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным.

Не допускается усыновление одного и того же ребенка лицами, не состоящими между собой в браке.


2.7. Порядок информирования о муниципальной услуге:


     2.7.1. Адрес администрации муниципального образования Отрадненский район: 352290, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 28, телефон 8 (86144) 3-37-32.

 2.7.2. Адрес отдела: 352290, ст. Отрадная,  ул. Первомайская, 20.

Телефон, факс: 8 (86144) 3-36-98.

Круглосуточный «Отзывчивый телефон»: 89182355868.

Адрес электронной почты: detstvo-2008@yandex.ru
Предварительные консультации специалистов можно получить по телефону  8 (86144) 3-36-98, 3-35-98 еженедельно с понедельника по пятницу  с 9-00-13-00 часов с 14-17-00 часов.

Прием граждан:

Понедельник, среда с 9-00-16-00 часов кабинет №8-9, 2 этаж.

    Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах Отдела, а также на официальном сайте администрации муниципального образования Отрадненский район: otradnеnskaya-adm.narod.ru.


2.7.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.


Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 

консультации при непосредственном обращении граждан;

использования средств телефонной связи, электронного информирования;

участия Отдела в различных культурно-массовых мероприятиях, организовываемых органами исполнительной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления;    

публикации в средствах массовой информации; 

издания информационных материалов.


На информационных стендах Отдела размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

настоящий Административный регламент;

почтовые реквизиты и номера контактных телефонов Отдела; номер «телефона доверия» Отдела, график личного приема граждан;

разъяснения порядка подачи обращений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, а также порядка обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу.

2.7.4. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 


2.7.5. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в Отделе, не удовлетворяет гражданина, он вправе обратиться в письменной форме к должностному лицу вышестоящей организации – администрация муниципального образования Отрадненский район.

Граждане представляют свои обращения с вопросами о порядке предоставления муниципальной услуги для рассмотрения:

лично в Отдел;

почтовым отправлением в адрес Отдела;

в ходе личного приема граждан.

2.7.6. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует гражданина по интересующим его вопросам. 

При ответе на телефонные звонки специалист Отдела должен назвать наименование Отдела. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций. 

Письменное обращение гражданина подлежит регистрации и учету включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2.8. Для подготовки заключения о возможности быть усыновителем гражданин предоставляет лично во время приема граждан специалисту Отдела следующие документы:


заявление (приложение № 2) с просьбой о выдаче заключения (далее - заявление);

        копия паспорта или иной документ, удостоверяющий личность;

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

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

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

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

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

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

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

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

автобиография.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-отсутствия в заявлении обязательной к указанию информации;

-обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Отделом;

-представления заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист.

2.10. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

изменения законодательства либо наступления форс-мажорных обстоятельств.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие необходимых документов среди документов, представленных гражданином;

- несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

- не достиг совершеннолетнего возраста; 

- лишен родительских прав;

- болен хроническим алкоголизмом или наркоманией;

- отстранен от выполнения обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

- ограничен в родительских правах;

- является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;

- по состоянию здоровья не может осуществлять обязанности по воспитанию ребенка (перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью, устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 1 мая 1996 года № 542);

- признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- не имеет постоянного места жительства;

- имеет на момент установления опеки (попечительства) судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- проживает в жилом помещении, не отвечающем санитарным и техническим правилам и нормам.

В случае устранения основания для отказа, указанного в настоящем пункте Регламента, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением государственной услуги.

2.12. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.


Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (утверждено главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года).


Рабочие места специалистов, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 


Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой; 

аптечкой для оказания доврачебной помощи. 


На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. 


Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для граждан, оно оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.

Места организации приема и выдачи документов в Отделе оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещении отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.13. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностные лица органа опеки и попечительства представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностные лица должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, то оно должно сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником отдела, либо иным уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

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

Прием обращений Заявителя должностными лицами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди, но не более 30 минут.

2.16. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.


Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (утверждено главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года).


Рабочие места специалистов, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 


Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой; 

аптечкой для оказания доврачебной помощи. 


На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. 


Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для граждан, оно оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.

Места организации приема и выдачи документов в Отделе оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещении отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.17. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностные лица органа опеки и попечительства представляются, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностные лица должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, то оно должно сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником отдела, либо иным уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) показана в блок-схеме в Приложении № 3 к Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация документов заявителя;

- обследование условий жизни заявителя;

- экспертиза документов, представленных заявителем;

- формирование личного дела заявителя;

- принятие решения о возможности (невозможности) гражданина быть усыновителем;

- уведомление заявителя о принятом решении:

В случае отрицательного заключения о возможности гражданина, выразившего желание стать усыновителем, уполномоченное должностное лицо органа опеки и попечительства, передает должностному лицу, ответственному за ответственному за ведение учета граждан, выразивших желание стать усыновителем, которое регистрирует заключение в «Журнале кандидатов в усыновители», уведомляет заявителя о невозможности быть усыновителем, выдает 1 экземпляр заключения о невозможности гражданина быть усыно-вителем на руки заявителю, возвращает сданные заявителем документы в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в органе опеки и попечительства.


3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов для подготовки заключения о возможности быть усыновителем;

проведение акта обследования условий жизни лица (лиц), желающего стать усыновителем; 

правовой анализ представленных документов подготовка заключения о возможности (невозможности) быть усыновителем.


3.2.2. Организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов:


Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела (далее – специалист) в порядке очередности в соответствии с установленным графиком приема граждан. 


Специалист приглашает прибывшего гражданина, регистрирует заявителя в журнале посетителей, вносит в журнал сведения о нем: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, содержание обращения гражданина.


Информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 20 (двадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.


При возникновении у гражданина вопросов правового характера, на которые специалист затрудняется ответить, специалист обращается за разъяснением к начальнику Отдела.


В случае, если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 


Специалист, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для выдачи заключения о возможности быть усыновителем.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 (двадцати) минут на одного гражданина.


Контроль за порядком и сроком исполнения административного действия осуществляет начальник Отдела посредством личных проверок.

          3.2.3. Проведение акта обследования условий жизни лица (лиц), желающего стать усыновителем; подготовка заключения о возможности быть усыновителем.

В целях подготовки заключения гражданину, выразившему желание стать усыновителем, или постановки его на учет орган опеки и попечительства в течение 7 дней со дня представления необходимых документов производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие обстоятельств, препятствующих быть усыновителем.


Для подготовки заключения о возможности быть усыновителем специалисты Отдела в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем, составляют акт по результатам обследования условий жизни лиц (лица), желающих стать усыновителем.

На основании заявления и акта обследования условий жизни лица (лиц), желающих стать усыновителем, специалист Отдела в течение 15 (пятнадцати) дней со дня подачи заявления лиц (лица), со всеми необходимыми документами, выдает заключение о возможности быть усыновителем. При этом должны быть приняты во внимание их личные качества, состояние здоровья, способность к выполнению обязанностей по воспитанию детей, взаимоотношения с другими членами семьи, проживающими совместно с ними.

Заключение о возможности гражданина быть усыновителем действительно в течение 1 года со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать усыновителем, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

Заключение о возможности или о невозможности гражданина быть усыновителем направляется (вручается) Отделом заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 (пятнадцати) дней со дня подачи заявления гражданином.


Контроль за порядком и сроком исполнения административного действия осуществляет начальник Отдела посредством личных проверок.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  сотрудниками отдела осуществляет начальник отдела.

4.2. Сотрудники несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность  сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений сотрудник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Текущий контроль осуществляется  путем проведения  начальником  отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений  прав  потребителей, результатов  предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на предложения потребителей результатов  предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников отдела.

4.6. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

4.7. По результатам проведенных проверок  в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации и Краснодарского края.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих.

1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия сотрудников отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные сотрудники отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Иные обращения граждан (предложения, заявления) рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

6. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании не законными действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

8. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 

9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

11. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

12. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

13. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать  15 дней с момента получения жалобы (претензии). 

14. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов отдела, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

15. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

16. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Начальник отдела по вопросам 

семьи и детства администрации

муниципального образования

Отрадненский район                                                                          
 О.Ю. Сопотова

	
	Приложение № 1

к административному регламенту

муниципальной услуги
от 14.05.2012г. № 743
О выдаче заключения о возможности быть усыновителем



Правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года, принята общенародным референдумом;
часть 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;
Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года               №  223-ФЗ;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 года № 138-ФЗ;
Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";
Федеральный закон от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния";
Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
Федеральный закон от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Постановление Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 года № 275 "Об утверждении правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства";
Приказ Минздрава РФ от 10 сентября 1996 года № 332 "О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями";
Закон Краснодарского края от 29 ноября 2007 года № 1370-КЗ "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае";
Закон Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ "О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних".
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Начальнику отдела по вопросам семьи

и детства администрации

муниципального

образования Отрадненский район

                                    __________________________________
                                    __________________________________
     (фамилия, имя, отчество заявителя)

Заявление гражданина,

выразившего желание стать усыновителем

    Прошу выдать мне заключение о возможности быть усыновителем

"____"_____________ 20         ______________   (_________________________)

           дата                                                      подпись                     фамилия, имя, отчество

Подпись гражданина(ки)

__________________________________________________ подтверждаю.

                                             (Ф.И.О. заявителя)

Работник отдела ____________________________________________________

                                                      (Ф.И.О., подпись работника)

Начальник отдела по вопросам 

семьи и детства администрации

муниципального образования

Отрадненский район                                                                           
О.Ю. Сопотова
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Блок – схема последовательности действий предоставления 

муниципальной услуги


















Начальник отдела по вопрос 

семьи и детства администрац
Начальник отдела по вопросам 

семьи и детства администрации

муниципального образования

Отрадненский район                                                                           
О.Ю. Сопотова

Прием документов





Проведение обследования условий жизни 


заявителя





Подготовка заключения





Принятие решения о предоставлении


 муниципальной услуги





Выдача разрешения либо уведомления об отказе муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются/не имеются

















Да





Нет





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Выдача заключения 





Уведомление об отказе в


 предоставлении муниципальной


 услуги









































