[image: image1.png]



администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.03.2012 г.
                                    № 287         
           
г. Цимлянск

Об утверждении  административного регламента

по предоставлению муниципальной  услуги   

«Приём документов органами  опеки и 

попечительства от лиц, желающих временно 

принять несовершеннолетних на воспитание 

в семью в период каникул из организаций для 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Администрации Ростовской области от 01.06.2011г. № 324 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ростовской области административных регламентов исполнения государственных услуг», Уставом муниципального образования «Цимлянский район», в целях  обеспечения необходимых условий по реализации прав и законных интересов граждан, повышения эффективности осуществления возложенных на муниципальных служащих полномочий, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих  временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»  согласно приложению.



2. Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя главы администрации района по социальной сфере Кулягина К.А.

      Глава Цимлянского района                                                          В.П. Сапонов

Постановление вносит

отдел образования

Администрации Цимлянского района

	









                        Приложение








к постановлению Администрации                                                                                                                                    Цимлянского района                                                                                                                                            от 06.03.2012г.   № 287                                                                                                                                         

Административный регламент
по  предоставлению   муниципальной   услуги 
«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих временно принять несовершеннолетних на воспитание в семью в период каникул из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

          Настоящий административный регламент по  предоставлению   муниципальной   услуги  «Выдача заключения о возможности  временной   передачи  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в   семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» (далее Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получатели  муниципальной  услуги.
        Получателями  муниципальной   услуги  являются физические лица  либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о  предоставлении   муниципальной   услуги  (далее заявители).

1.3.  Требования к порядку информирования  о порядке предоставления  муниципальной  услуги. 
1.3.1. Требования к порядку информирования.

  
Информация о  муниципальной   услуге предоставляется отделом образования Администрации Цимлянского района, (далее отдел образования) а также с использованием средств телефонной связи, при личном или устном обращении заявителя, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-портале, в печатных и электронных средствах массовой информации, изданиях информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время  специалистами органа опеки и попечительства  отдела образования Администрации Цимлянского района (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) бесплатно.

При ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

-о месте нахождения  и графике работы органа опеки и попечительства образования Администрации Цимлянского района;

-о почтовом адресе, адресе электронной почты для направления письменных обращений или запросов о предоставлении муниципальной услуги;

-о контактных телефонах и графике приема граждан специалистами органа опеки и попечительства отдела образования Администрации Цимлянского района;

-о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

          -о регистрации и исполнении обращений граждан или запросов о предоставлении муниципальной услуги, другой справочной информации.



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

      Время разговора не должно превышать 10 минут.

      Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

При информировании заявителя по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса.

При обращении на личный прием к  специалисту органа опеки и попечительства отдела образования Администрации Цимлянского района в целях получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет: 

- документ, удостоверяющий личность;

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

1.3.2. Информация о местах нахождения, графике работы по предоставлению муниципальной услуги

Адрес: 347320, Ростовская область, г. Цимлянск, ул. Ленина, 24.

           График работы: Понедельник - четверг 8.00 - 17.00, пятница с 8.00-16.00.

            Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

· непосредственно в отделе образования, предоставляющем муниципальную услугу;

· в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Интернет-сайтах), в средствах массовой информации, на информационных стендах, путем распространения информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

·  Контактные телефоны: тел/факс 8 8639124020
          Адрес электронной почты: 


          Цимлянский РОО  rno_ adm@vttc.donpac.ru
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

Выдача заключения о возможности  временной   передачи  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в   семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации

2.2.Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: 
 Муниципальная  услуга предоставляется отделом образования Администрации Цимлянского района.
2.2.1.Органы,  предоставляющие   муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) получение гражданином,  заключения о возможности  временной  передачи  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в   семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях;
б) письменное уведомление об отказе в выдаче заключения о возможности  временной   передачи  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в   семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.
2.4. Срок  предоставления   муниципальной   услуги 
2.4.1. Срок  предоставления   муниципальной   услуги  – не более 30 дней с момента регистрации заявления.

2.4.2. Решение об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги  доводится до сведения заявителя в течение пяти дней со дня подачи заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с: 

 - Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152–ФЗ «О персональных данных» (опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19, ст.2060);

- Областной закон № 830- ЗС от 26.12.2007 «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»;

- Постановление Администрации Ростовской области от 26 сентября 2005 года № 139 «О некоторых дополнительных гарантиях права на образование детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423  «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 года № 432 «О  временной   передаче  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в   семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» (опубликовано в «Российская газета» от 27.05.2009).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения, и порядок их представления.

Заявители подают заявление о выдаче заключения  о возможности  временной   передачи  ребенка (детей)  в   семью  (далее заявление) в орган опеки и попечительства  отдела образования Администрации Цимлянского района. (приложение № 1 к Административному регламенту).
К заявлению прилагаются документы: 
1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина (с предъявлением оригинала).

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг

2) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
3) выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданами совершеннолетних и несовершеннолетних членах его  семьи ;
4) справка лечебно-профилактического учреждения от отсутствии у гражданина инфекционных заболеваний в открытой форме, психических заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, либо медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего(ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем), выданное лечебно-профилактическим учреждением.

Кроме вышеуказанных документов гражданин вправе представить иные документы, свидетельствующие о наличии у него необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе документы об образовании, о профессиональной деятельности, прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители. 

Органы,  предоставляющие   муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

     1)  предоставления  документов  и  информации  или     осуществления

действий, предоставление  или  осуществление  которых  не   предусмотрено

нормативными правовыми актами, регулирующими  отношения,  возникающие  в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

     2) предоставления документов  и  информации,  которые    находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов,

предоставляющих  муниципальные  услуги,  иных  государственных   органов,

органов  местного  самоуправления,  организаций,   в  соответствии с нормативными  правовыми  актами  Российской   Федерации,     нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления   муниципальной   услуги 
Основанием для отказа в приеме документов является не представление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о  предоставлении   муниципальной   услуги , согласно п. 2.6 Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги 
Основаниями для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги  являются:

обращение ненадлежащего лица;

отсутствие уважительных причин для получения разрешения о возможности временной   передачи  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в   семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Подготовка и выдача заключения о возможности  временной  передачи  детей, находящихся в организациях для  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  в   семьи  граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях;
2.10.  Порядок, размер  и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная   услуга  предоставляется бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления услуг.

Муниципальная   услуга  предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Приём заявителей ведётся  в дни и часы, установленные пунктом 1.3.1. настоящего Административного регламента.

Максимальный срок ожидания в очереди следующий:

время ожидания при подаче документов не должно превышать 30 минут;

время приема документов не должно превышать 20 минут;

время консультирования не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления заявителя осуществляется при приеме обращения на получение  муниципальной   услуги .

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам  ожидания и  приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги.

        Помещение для предоставления муниципальных услуг размещается на первом этаже здания  Администрации Цимлянского района.
Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

В местах исполнения муниципальной  функции предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги короткое время ожидания услуги; 

б) удобный график работы отдела образования Администрации Цимлянского района, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

в) короткое время ожидания услуги;

г) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

д) количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.15.2. Качественными показателями муниципальной услуги является: 

а) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу; 

б) точность исполнения муниципальной услуги; 

в) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.


Одним из основных принципов предоставления муниципальных услуг является возможность получения услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

-предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

-подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием портала   муниципальных услуг;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

3.1.  Административные процедуры

 
Предоставление   муниципальной   услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

-прием заявления и документов от заявителя; 

-рассмотрение заявления заявителя;

-сбор, анализ, обобщение информации специалистом;
направление заявителю заключения отдела образования Администрации Цимлянского района, о возможности  временной   передачи  ребенка (детей)  в   семью  гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях, либо отказ в выдаче заключения, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.2.1. Прием заявления от заявителя

Основанием для начала административного действия по приему заявления от Заявителя является представление заявителем заявления и документов в орган опеки и попечительства отдел образования Администрации Цимлянского района:

непосредственно при личном обращении в орган опеки и попечительства отдела образования (устное обращение заявителя);

с использованием средств почтовой связи (письменное обращение заявителя);

посредством  передачи  обращения через электронные каналы связи (письменное обращение заявителя). 

При устном обращении заявителя в орган опеки и попечительства отдела образования специалист принимает заявителя лично.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.

Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении заявителя является регистрация заявления.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении заявителя является личный прием заявителя специалистом.

3.2.2. Рассмотрение заявления заявителя. 

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом письменного обращения заявителя (при письменном обращении) либо личный прием (при устном обращении заявителя).

В рамках исполнения административной процедуры специалист проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 Административного регламента. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, специалист письменно либо устно уведомляет заявителя об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги , а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия причин для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги , специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти дней.

3.2.3. Сбор, анализ, обобщение информации.

Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации 
по вопросам, указанным в заявлении, после чего готовит проект заключения  о возможности  временной   передачи  ребенка (детей)  в   семью  гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях (приложение № 2 к Административному регламенту), заявителю (при письменном обращении заявителя), либо готовит информационные или справочные материалы для заявителя (при устном обращении заявителя).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти дней.

3.2.4. Направление заявителю заключения о возможности  временной   передачи  ребенка (детей)  в   семью  гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

По окончании подготовки информации специалист передает подготовленное заключение для его подписания заведующим отделом образования (при письменном обращении).

Подписанное заключение направляется заявителю (при письменном обращении заявителя), либо специалист предоставляет информационные (справочные) материалы лично заявителю (при устном обращении заявителя).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти  дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным сотрудником Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, проводит заместитель заведующего отделом образования.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверки полноты и качества осуществления муниципальной услуги проводит заведующий отделом образования в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3.  
Ответственность государственных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты отдела образования, ответственные за исполнение муниципальной  услуги, несут персо​нальную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодатель​ства.

4.4. Положения,  характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  должностными лицами, ответственными за сроки и порядок предоставления услуг.


 Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается заведующим отделом образования.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

действий (бездействия) органа, должностных лиц, разрешений спорных вопросов между органом предоставляющим муниципальную услугу и заявителем.

       5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1.Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников отдела образования в досудебном и внесудебном порядке.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и  рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном или внесудебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 

5.1.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом обжалования досудебного (внесудебного) обжалования может быть:

1) нарушение сроков предоставления муниципальных услуг;

2) требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к заявителю;

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом заявителю.

5.1.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:

- необоснованность жалобы;

 - предоставление заявителем недостоверных сведений;
          -обращение с жалобой ненадлежащего лица;

          - обращение с жалобой по вопросам не входящим в компетенцию отдела образования;

-если не указаны ФИО гражданина,  направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если в письменном обращении  (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семей;

-если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению;

-если в письменном обращении (жалобе) гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями.

5.1.4. Основания для начала процедуры  досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры  досудебного (внесудебного) обжалования может служить поступление жалобы.

5.1.5. Права заинтересованных  лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Каждый человек, чьи права предположительно нарушены, имеет право на пользование эффективными средствами правовой защиты и на защиту в случае нарушения этих прав. В связи с этим,  заявитель имеет право подавать жалобы в административный или любой другой орган, который должен вынести свое решение по данной жалобе без неоправданной задержки.

Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения (жалобы). 

           5.1.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Граждане могут обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела образования:

- заместителю главы Администрации района;

- главе Администрации Цимлянского района;

- в Администрации Ростовской области.

5.1.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
Письменное обращение (жалоба) поступившее(ая) специалистам в соответствии с их компетентностью, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях  должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение (жалобу).  

5.1.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования  применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

1) При рассмотрении устных обращений заявителей необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения; 

- своевременно сообщать заявителям в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- по просьбам заявителей разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременно выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2) Письменные обращения заявителей принимаются и рассматриваются  специалистами отдела образования 

Письменное обращение следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительство, место временного пребывания;

- наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество работника уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие приведенные в жалобе доводы.

При обращении заявителей в письменной форме, жалоба   рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

3) По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в удовлетворении. Во всех случаях заявителю даются подробные разъяснения в соответствии с действующим законодательством.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в Административном регламенте.

4) Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. 

Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

Заявления гражданами - физическими лицами подаются в районный суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица муниципального служащего, решение, действие (бездействие), которого оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Верно: управляющий делами                                           В.В. Светличный
Приложение N 1

                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                                         по предоставлению муниципальной  услуги

                                                                                                            «Приём документов органами  опеки и

                                                                                                                        попечительства от лиц, желающих временно

                                                                                                                        принять несовершеннолетних на воспитание

                                                                                                                       семью в период каникул из организаций для

                                                                                                                        детей-сирот и детей, оставшихся без попечения

                                                            родителей»

                                                                                                В орган опеки и попечительства                                                от ________________________

   (фамилия, имя, отчество)

Заявление гражданина о выдаче заключения органа опеки

и попечительства о возможности временной передачи ребенка

(детей) в семью

Я, ________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

Гражданство _____________ Документ, удостоверяющий личность: ______________

___________________________________________________________________________

                            (когда и кем выдан)

Адрес (по месту регистрации) ______________________________________________

___________________________________________________________________________

Адрес (по месту пребывания) _______________________________________________

___________________________________________________________________________

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности временной  передачи  в  семью

└─┘ ребенка (детей)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности временной  передачи  в  семью

└─┘ ребенка (детей) _______________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц,

___________________________________________________________________________

                               год рождения)

Жилищные  условия,  состояние  здоровья и  характер  работы  позволяют  мне

временно взять ребенка (детей) в свою семью.

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)

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

                                                       ____________________

                                                         (подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

┌─┐

│ │ копия документа, удостоверяющего личность

└─┘

┌─┐

│ │ справка органов внутренних  дел,  подтверждающая  отсутствие  судимости

└─┘ за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан

┌─┐

│ │ выписка   из   домовой   (поквартирной)  книги   или   иной   документ,

└─┘ содержащий   сведения    о    проживающих   совместно   с   гражданином

    совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи

┌─┐

│ │ справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии инфекционных

└─┘ заболеваний в открытой форме или психических заболеваний, наркомании,

    токсикомании, алкоголизма, либо медицинское заключение по форме
    164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования

    гражданина (гражданки), желающего(ей) усыновить, принять под опеку

    (попечительство) ребенка или стать приемным родителем)

Иные документы:

1.

2.

3.

         И.о. заведующего отделом образования                                               Н.П. Шейкина

Приложение N 2

                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                                         по предоставлению муниципальной  услуги

                                                                                                            «Приём документов органами  опеки и

                                                                                                                        попечительства от лиц, желающих временно

                                                                                                                        принять несовершеннолетних на воспитание

                                                                                                                       семью в период каникул из организаций для

                                                                                                                        детей-сирот и детей, оставшихся без попечения

                                                            родителей»
Бланк органа опеки и попечительства

Дата составления заключения

Заключение

органа опеки и попечительства о возможности

временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина,

постоянно проживающего на территории Российской Федерации

Фамилия, имя, отчество ____________________________________________________

Дата рождения _____________________________________________________________

Адрес (по месту регистрации) ______________________________________________

___________________________________________________________________________

Адрес (по месту пребывания) _______________________________________________

___________________________________________________________________________

Характеристика  семьи (состав, наличие детей  с  указанием  возраста,  опыт

общения  с  детьми,  взаимоотношения  между  членами семьи, наличие близких

родственников и их отношение к временной передаче ребенка (детей) в семью и

т.д.) _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность _______________________________

Характеристика состояния  здоровья (общее  состояние  здоровья,  отсутствие

заболеваний, препятствующих временной передаче ребенка (детей) в семью) ___

___________________________________________________________________________

Мотивы для временной передачи ребенка (детей) в семью _____________________

___________________________________________________________________________

Наличие в документах, представленных гражданином _________________________,

                                                  (фамилия, имя, отчество)

обстоятельств,  препятствующих временной  передаче  ребенка (детей)  в  его

семью _____________________________________________________________________

            (не имеются/имеются с указанием конкретных обстоятельств)

Заключение  о  возможности  временной  передачи  ребенка  (детей)  в  семью

гражданина ________________________________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________

 (возможно/возможно без пребывания в жилом помещении гражданина/невозможно

                            с указанием причин)

_______________________________ _______________ ___________________________

 (руководитель органа опеки и      (подпись)            (Ф.И.О.)

        попечительства)

                                                          М.П.

            И.о. заведующего отделом образования                                   Н.П. Шейкина

Приложение N3

                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                                         по предоставлению муниципальной  услуги

                                                                                                            «Приём документов органами  опеки и

                                                                                                                        попечительства от лиц, желающих временно

                                                                                                                        принять несовершеннолетних на воспитание

                                                                                                                       семью в период каникул из организаций для

                                                                                                                        детей-сирот и детей, оставшихся без попечения

                                                            родителей»

Блок – схема

	Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги



	Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги


	Сбор, анализ, обобщение информации



	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги


И.о. заведующего отделом образования                                Н.П. Шейкина

