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Административный регламент

отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район» 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение опекунов (попечителей) несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район»  предоставления муниципальной услуги «Назначение опекунов (попечителей) несовершеннолетним» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества (открытости, доступности и т.д.) определения в семьи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».
1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
1.2.1. Семейный кодекс РФ,

1.2.2. Гражданский кодекс РФ,

1.2.3. Федеральный закон от 24.04.2008г. №48–ФЗ «Об опеке и попечительстве»,
1.2.4. Закон Республики Бурятия от 04.03.2008г. №137-IV «Об организации и осуществлении деятельности  по опеке и попечительству, обеспечению прав детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, на отдых и оздоровление в Республике Бурятия и наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Бурятия отдельными государственными полномочиями».
1.3. Муниципальную функцию отдел по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район» исполняет при взаимодействии с администрациями сельских и городских поселений района.
1.4. Результат исполнения муниципальной функции – Постановление администрации МО «Кабанский район» «Об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним». Заявителями (или получателями муниципальной услуги) в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, нормативно-правовыми актами МО «Кабанский район» являются совершеннолетние, дееспособные граждане, граждане, не лишенные родительских прав в отношении собственных детей, не ограниченные в родительских правах, лица, ранее не отстраненные от исполнения обязанностей опекуна, не больные хроническим алкоголизмом, наркоманией, граждане, которые по состоянию здоровья могут исполнять обязанности опекуна (попечителя).
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Место нахождения отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район», его почтовый адрес: Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, дом 10, здание районной администрации, кабинет № 16.
Адрес электронной почты Администрации МО «Кабанский район»: admkab@kabansk.ru
Официальный адрес сайта Администрации МО «Кабанский район»:
www.kabansk.ru
2.2. Телефоны специалистов отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район», исполняющих муниципальную функцию: (30 138) 41 006.

График приёма граждан специалистами отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район»:
Понедельник: 13:00-17:00,

Вторник: 8:00-12:00,

Среда: 13:00-17:00,
Четверг: 8:00-12:00

Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- посредством личного общения.
2.3. При ответах на телефонные звонки специалисты отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район» подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить любое другое удобное для заинтересованного лица время  (с учетом графика работы отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район»).
2.4. При информировании посредством личного обращения специалисты отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район» обязаны принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».
2.5. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

2.6. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 
2.7.1. порядок оформления документов,

 
2.7.2. права, обязанности и ответственность  опекуна (попечителя),
2.7.3. порядок оформления ежемесячных денежных средств на содержание подопечных.

2.8. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной функции:
а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление) по образцу;

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, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение) (действительна в течение 1 года);

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, 

г) копия финансового лицевого счета с места жительства (действительна в течение 1 года);

д) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (действительна в течение 1 года);

е) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (действительно в течение 3 месяцев). Бланк медицинского заключения 
ё) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на приём ребёнка (детей) в семью (в свободной форме);

з) 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);

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

к) автобиография.
2.9. Истребование документов, непредусмотренных настоящим Регламентом, если представленные документы отвечают требованиям законодательства, не допускается.
 2.10. Общий срок исполнения муниципальной функции не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

2.11. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

2.12. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции, либо отказа в исполнении муниципальной функции:
2.12.1. опека (попечительство) над несовершеннолетними не устанавливается в случае, если ребенок не остался без попечения родителей.  
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при исполнении муниципальной функции.

3.2. Прием и регистрация документов осуществляется уполномоченным специалистом отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».

3.3. Рассмотрение обращения, документов исполнителем.
3.4. Подготовка и направление ответа.
3.5. Анализ поступающих обращений, документов. 

IV.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет начальник отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».

4.2. Персональная ответственность за выполнение муниципальной функции закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, подготовку ответов на обращения, анализ содержания поступающих обращений.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, принятых в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Заинтересованные лица (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в части досудебного обжалования, начальнику отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район», Заместителю главы администрации, Главе МО «Кабанский район» в письменной форме.
В письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои  фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагается суть предложения или жалобы, ставится личная подпись и дата. Дополнительно в обращении могут быть указаны:
- обстоятельства, на основании которых нарушены положения настоящего административного регламента;

- иные сведения.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес ответ на обращение не дается.

5.3. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

В орган опеки и попечительства
МО «Кабанский район»
от ______________________________________

Проживающего по адресу:

______________________________________

______________________________________

Заявление 

Я, _____________________________________________________________________________
Гражданство ____________ Паспорт: ____________________________________________
_____________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
место пребывания _____________________________________________________________
 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

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство).
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,___________________________________________________________________________,

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

________________                                                                                   ___________________
(дата)                                                                                                                          подпись 
С правами и обязанностями опекуна ознакомлен(а), об ответственности предупрежден(а).

                                                                                                                 ______________
