
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                                             УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

        от________________№_________    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

    управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  по предоставлению муниципальной услуги

по установлению опеки  или попечительства над несовершеннолетними в муниципальном образовании Кавказский район

I. Общие положения

1.1. Административный регламент управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район (далее управление) по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

частью 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ, (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 1, ст. 16);

Федеральным законом от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 52, ст. 5880);

Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, N 31, ст. 3802);

Федеральным законом от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, N 26, ст. 3177);

Федеральным законом от 16.04.2001 N 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 17, ст. 1643);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации , 2006, N 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, N 17, ст. 1755);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" (Собрание законодательства Российской Федерации", 2009, N 21, ст. 2572);

Законом Краснодарского края от 29.12.2007 N 1370-КЗ "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае" (Кубанские новости, 2008, N 7; 2008, N 112; 2009, N 60);

     Законом Краснодарского края от 29.12.2007 N 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" (Кубанские новости, 2008, N 7; 2008, N 176; 2010, N 57);

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

         Муниципальная услуга по установлению опеки или попечительства (далее - муниципальная услуга) предоставляется непосредственно  отделом развития семейных форм устройства детей управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Отдел). 

 1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

         - принятие решения об установлении опеки или попечительства;

         - принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства;

      Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

           -постановления администрации муниципального образования Кавказский район об установлении опеки или попечительства;

           -постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в установлении опеки или попечительства;

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Кавказского района, которые: 

-по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка, 

-не лишены или ограничены в родительских правах, не отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя), не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине

-не болеют хроническим алкоголизмом или наркоманией

-не имеющие или не имевшие судимость, не подвергающиеся или не подвергавшиеся 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, не имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления.

От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

   2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Отделе  по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-49-42;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т. д.)

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела  размещаются: на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru,  на информационных стендах Отдела;

    2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район, размещается следующая информация:

      извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

       текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

    перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

   образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

     месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

        основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

         об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

   о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

         Информация о режиме работы Отдела размещается при входе в здание, где располагается Отдел,  на видном месте.

1) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2) Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления Муниципальной услуги, оборудуются  средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных, (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).

3) Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями (банкетами). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами с образцами написания заявлений.

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

        Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Среда
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления Муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

        2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Отдела осуществляет не более 15 минут.

 2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-ти дневный срок с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом  предоставления муниципальной услуги  составляет 3 рабочих дня.

           2.5. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

          2.5.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если заявитель:

- по состоянию здоровья не может осуществлять обязанности по воспитанию ребенка, 

- лишен или ограничен в родительских правах, отстранен от выполнения обязанностей опекуна (попечителя), является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине

- болеет хроническим алкоголизмом или наркоманией

-имеет или  имел судимость, подвергается или  подвергался 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,  имеет неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления.

       2.5.2. В приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

2) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

3) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.5.3. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие препятствий в предоставлении муниципальной услуги, возникших при проведении правовой экспертизы;

· отказ или несвоевременное предоставление необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Отдела в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю.

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Отдел .

2.6 Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

1) Заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем) (приложение № 1);

2) Справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях – иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);

3) Выписка из домовой (поквартальной) книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение  и копия финансового лицевого счета с места жительства

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

5) Медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, желающего стать опекуном в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (приложение № 2);

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

7) Письменное согласие     совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (приложение № 3);

8) Справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;

9) Документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) (при его наличии);

10) Автобиография;

     Гражданин, выразивший желание стать опекуном, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Документы, указанные в пунктах 4, 6, 8 с 1 июля 2012 года запрашиваются в государственных органах, отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Кавказский район, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края муниципальными правовыми актами, если заявитель не предоставил их самостоятельно. Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.

   В целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, специалист Управления проводит обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования.

III. Административные процедуры.

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

  1. Организация личного приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

  2. Прием заявления о выдаче заключения о возможности быть опекуном (попечителем) и документов, установленных  настоящим Административным регламентом;

     3. Проведение экспертизы представленных документов;

4. Проведение обследования условий жизни лица, желающего стать опекуном (попечителем), составление акта обследования условий жизни лица, желающего стать опекуном (попечителем);

5. Подготовка и выдача заключения о возможности заявителя быть опекуном (попечителем),  либо о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем);

6. Подготовка и выдача  постановления администрации муниципального образования Кавказский район об установлении опеки или попечительства, либо об отказе в  установлении опеки или попечительства.

3.2. Организация личного приема граждан.

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Отдела. Работник Отдела производит регистрацию заявителя в журнале путем внесения следующих сведений: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, содержание обращения гражданина.

При возникновении у гражданина вопросов правового характера, на которые работник Отдела затрудняется ответить, работник Отдела обращается за разъяснением к непосредственному руководителю и (или) в правовой отдел Администрации  муниципального образования Кавказский район.

В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, гражданину дается разъяснение, в какой орган (организацию) и в каком порядке ему следует обратиться.

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

3.3. Прием заявления о выдаче заключения о возможности быть опекуном (попечителем) и необходимых документов.

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

Специалист Отдела, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Отдела:

1. о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

2. о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

3. о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Специалист Отдела, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.4. Проведение экспертизы представленных документов.

Работник Отдела проверяет документы на соответствие требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Проведение обследования условий жизни лица, желающего стать опекуном (попечителем), составление акта обследования условий жизни лица, желающего стать опекуном (попечителем).

Работники Отдела в течение 7 дней со дня представления необходимых документов производят обследование условий жизни заявителя, в ходе которого определяется отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению опекуном (попечителем).

Результаты обследования и основанный на них вывод указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) (далее - акт обследования).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни заявителя, подписывается работниками Отдела, проводившими проверку, и утверждается руководителем Управления.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется заявителю в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в Управлении.

Акт обследования может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

3.6. Подготовка и выдача заключения о возможности заявителя быть опекуном (попечителем) либо о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем).

На основании заявления, необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, акта обследования работник Отдела в течение 2 рабочих дней готовит заключение о возможности заявителя быть опекуном (попечителем) либо о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем).

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6. составляет 15 дней.

3.7. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

-начальник управления подписывает заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки гражданина на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители). Специалист отдела на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) в течение 3-х дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном (попечителем), в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами  (попечителями);

-начальник управления передает проект постановления администрации муниципального образования Кавказский район о назначении опекуна (попечителя) на подпись главе муниципального образования Кавказский район.

3.8. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

-начальник управления подписывает заключение о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем);

-начальник управления передает проект постановления администрации муниципального образования Кавказский район  об отказе в назначении опекуном (попечителем) на подпись главе муниципального образования Кавказский район

 3.9. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.7. и 3.8. составляет 3 дня.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Отделе, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) работников Управления - к начальнику Управления, на действия (бездействие), решения начальника Управления - к заместителю главы муниципального образования Кавказский район, координирующему работу по социальным вопросам, к главе муниципального образования Кавказский район.

5.2. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес Управления, в адрес заместителя главы муниципального образования Кавказский район, координирующего работу по социальным вопросам, главы муниципального образования Кавказский район, а также в форме электронного сообщения по электронной почте Управления или администрации муниципального образования Кавказский район, а также при личном приеме.

5.3. Жалоба должна содержать:

· фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· предмет жалобы;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица;

· личная подпись заявителя и дата.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие  доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного  срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации муниципального образования Кавказский район принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

2)  отказывается в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю, не позднее дня, следующего за днем принятия   решения.

5.6. Если в письменной жалобе (электронном сообщении) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или текст жалобы, фамилия заявителя, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на жалобу не дается.

5.7. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы муниципального

образования Кавказский район                                                     С.В.Филатова

                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К административному регламенту

управления по вопросам семьи и детства 

администрации МО Кавказский район

 по предоставлению   муниципальной услуги

 «Установление опеки или попечительства 

над несовершеннолетними»

Главе муниципального образования

              Кавказский район  В.Н.Очкаласову

                  _______________________ ______

_____________________________, 

проживающего по адресу:_______

______________________________

тел.__________________________ 

       Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или

         попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

      родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

              законодательством Российской Федерации формах

Я,_____________________________________________________________________

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Гражданство____________________________________________________________Документ, удостоверяющий личность:_____________________________________

_______________________________________________________________________

                            (когда и кем выдан)

место жительства_____________________________________________________________

                   (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_______________________________________________________________________

место пребывания_____________________________________________________________

                          (адрес места фактического проживания)

______________________________________________________________________,

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном

└─┘ (попечителем)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) ____________________

└─┘

_______________________________________________________________________

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

                            год рождения

┌─┐

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

└─┘

_______________________________________________________________________

  фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год

                               рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер

работы позволяют мне взять ребенка (детей)  под  опеку   (попечительство) либо принять в семью на  воспитание   в   иных   установленных   семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:__________________________

                                        (указывается наличие у гражданина

_______________________________________________________________________

необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о

_______________________________________________________________________

   наличии документов об образовании, о профессиональной деятельности, о

_______________________________________________________________________

    прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители

                                 и т.д.)

Я,____________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку и использование   моих   персональных   данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представ