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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“КАРДЫМОВСКИЙ  РАЙОН” СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ___.__. 2011      № ___
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению Отделом образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области  муниципальной услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в государственных учреждениях»        


В соответствии с Порядком  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области от 03.02.2011 № 0060 Администрация муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области
п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению Отделом образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области муниципальной услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в государственных учреждениях»        

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Заместителя Главы  Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области С.М. Дедкову 

4.  Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию в районной газете «Знамя труда».
	Глава Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области
	О.В. Иванов


отп. 1 экз. - в дело                   Разослать:      

                                       УД, РОО, пр-ра, газета

Исп. Нач. отдела образования В.В. Азаренкова       

____.____.2011

4 экз.

    Визы:

Зам. Главы     С.В. Ануфриев    

Зам. Главы     С.М. Дедкова

Управ.делами   И.А. Дмитриева 

Гл.спец.       О.В. Гронская          

Утвержден
постановлением Администрации

муниципального образования               «Кардымовский район» Смоленской области

от ________________№ _______

Административный регламент 
по предоставлению Отделом образования  Администрацией муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области 
муниципальной услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в государственных учреждениях»

1.Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Отделом образования Администрацией муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области (далее  - Отдел образования) муниципальной услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в государственных учреждениях» (далее – муниципальная услуга).
1.2.   Результатом предоставления услуги является помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, под надзор в образовательную организацию, медицинскую организацию, оказывающую социальные услуги, в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или иную организацию.

1.3. Участвующие организации.

Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области и осуществляется через структурное подразделение – отдел образования в соответствии с решением Кардымовского районного Совета депутатов от 30.05.2008 № 35 «Об уполномоченном органе муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области по осуществлению государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» сектор опеки и попечительства (далее – сектор опеки и попечительства) на территории муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области.

1.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989;

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации ч.1от 30.11.1994г. № 51-ФЗ;

- Гражданско-процессуальным кодексом Российской федерации от 14.11.2002  № 138-ФЗ;

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;                                                               

- Федеральный закон от 16.04.2001 г. № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 49-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 21.12.1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 г. № 542 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2000 г. № 896 «Об утверждении примерных положений о специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 г.   № 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля  за его формированием и использованием»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г.   № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 08.07.2002 г. № 218 «О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18.06.2009 г. № 212 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 г. № 432»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 г. № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423»;

- Приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 25.06.2010 № 480н «О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей»
- настоящим регламентом.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

               
2.1. Порядок информирования и консультирования
2.1.1. Место нахождения Отдела: 215850, Смоленская область, поселок Кардымово, улица Красноармейская, дом 7. 

Почтовый адрес Отдела для направления обращений: 215850 Смоленская область, поселок Кардымово, улица Красноармейская, дом 7. 

Контактные телефоны: (48167) 4-16-56, 4-16-45, факс 4-16-45

Адрес электронной почты: web-kard@admin.smolensk.ru
Сайт в сети Интернет: http://admin.smolensk.ru/~web- kard
2.1.2.  Часы работы Отдела образования: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8. 30   до  17.30  с перерывом на обед с 13.00 до 14 часов.

2.1.3.Информация об оказании муниципальных услуг предоставляется:

- непосредственно специалистами сектора опеки и попечительства Отдела образования;
- с использованием средств телефонной связи;     
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации. Информация предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в секторе опеки попечительства Отдела образования, на сайте Администрации муниципального образования «Кардымовский  район» Смоленской области  http://admin.smolensk.ru/~web- kard и распространяется в виде информационных материалов, а также другими способами.
2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном контакте;

- по телефону;

- в сети Интернет http://admin.smolensk.ru/~web- kard
При  невозможности в момент обращения гражданина ответить на поставленный вопрос, специалист предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день, в определенное время и к назначенному сроку готовит ответ.

2.1.5. Порядок  получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. 

Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела образования, специалистом сектора опеки и  попечительства в ходе личного приема граждан, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.
При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист Отдела образования подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности  специалиста, принявшего  телефонный звонок.

2.1.6. Получатели муниципальной услуги обеспечиваются:

- местами для оформления документов и местами ожидания (стол, стулья, ручки);

- образцами заполнения анкеты-заявления, сведениями о часах приема, нормативно-правовыми актами, регулирующими правоотношения при предоставлении услуги.
2.2. Потребители муниципальной услуги.

Потребители муниципальной услуги являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей.
2.3. Сведения об оплате.

Муниципальная  услуга  предоставляется бесплатно.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации в журнале первичного учета  детей, оставшихся без попечения родителей, по форме, установленной Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.11.2008 г. № 347 «Об утверждении Административного регламента Министерства образования и науки Российской Федерации по исполнению государственной функции федерального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации», с указанием даты и источника поступления сведений. 

Сектор опеки и попечительства в течение трех дней со дня регистрации таких сведений проводит обследование условий жизни ребенка и при установлении факта отсутствия попечения его родителей или его родственников обеспечивает защиту прав и интересов ребенка до решения вопроса о его устройстве.

По итогам обследования условий жизни несовершеннолетнего гражданина и его семьи орган опеки и попечительства составляет акт обследования условий жизни ребенка, оставшегося без попечения родителей, по форме, согласно приложению  к Приказу Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 г. № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая     2009 г.  № 423» (приложение № 1), а в случае смерти родителей – составляется акт описи имущества несовершеннолетнего  и принимаются  меры по его сохранности.

До устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обязанности опекуна (попечителя) временно исполняет сектор опеки и попечительства.
При невозможности устройства ребенка в семью по месту его фактического нахождения в течение месяца со дня поступления сведений о нем, сектор опеки и попечительства направляет сведения об этом ребенке (фотография и анкета ребенка) региональному оператору регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для постановки на учет, по форме, установленной Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.11.2008 г. № 347 «Об утверждении Административного регламента Министерства образования и науки Российской Федерации по исполнению государственной функции федерального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации». 

Документированная информация о детях, оставшихся без попечения родителей (анкета ребенка, оставшегося без попечения родителей (далее - анкета ребенка) (приложение № 2), вносится в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, на основании Федерального Закона Российской Федерации «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» от 16.04.2001 года N 44-ФЗ.

2.5. Основания для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги «Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в государственные учреждения» прекращается  в случае:

- достижения ребенком совершеннолетия;

- возвращения ребенка в кровную семью и по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

.6. Рабочие документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие рабочие документы:

- свидетельство о рождении (подлинник и копия);

- паспорт несовершеннолетнего гражданина при наличии (подлинник и копия);

- акт сектора опеки и попечительства о направлении несовершеннолетнего гражданина в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – организация для детей-сирот);
- документы, подтверждающие отсутствие родительского попечения:

решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в   родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими; свидетельство о смерти родителей (единственного родителя); документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или сектором опеки и попечительства; заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке; справка о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, копия решения суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы,

- медицинские документы, в том числе заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья)

- справка о состоянии здоровья матери и течении родов (в случае передачи ребенка из родильного дома, родильного отделения медицинской организации)

- документы об образовании (для детей школьного возраста);
- копия паспорта матери, отца;
- выписка из домовой книги или справка о регистрации ребенка по месту жительства и составе семьи;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера);

- договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих несовершеннолетнему на праве собственности;

- опись имущества несовершеннолетнего и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

- договоры об открытии на имя несовершеннолетнего счетов в кредитных организациях;

- документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников;

- полис обязательного медицинского страхования;

- решение суда о взыскании алиментов, пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, пенсионная книжка несовершеннолетнего, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности;

- справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании несовершеннолетнего инвалидом. 

 2.7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов сектора опеки и попечительства Отдела образования), соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги,  могут быть обжалованы  получателем муниципальной услуги во внесудебном  порядке и (или) в суде.

       2.8. Обязанности специалистов сектора опеки и попечительства Отдела образования при работе с получателями муниципальной услуги.

При работе с получателями муниципальной услуги специалист сектора опеки и попечительства Отдела образования обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при обращении с потребителями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной  власти.
3. Административные процедуры

3.1.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих      административных процедур:

- обследование материально-бытовых условий получателя муниципальной услуги, составление  акта  обследования условий жизни гражданина;

- направление письменных запросов на получателя муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных документов;

- подготовка акт сектора опеки и попечительства о направлении несовершеннолетнего гражданина в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – организация для детей-сирот)
- получение путевки; 
- сопровождение и доставка несовершеннолетнего гражданина в организацию для детей-сирот.

3.1.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является регистрация  несовершеннолетнего гражданина  в журнале первичного учета  детей, оставшихся без попечения родителей.

3.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 3.2.1. Для предоставления муниципальной услуги сектор опеки и попечительства на каждого ребенка-сироту и ребенка, оставшегося без попечения родителей, формирует личное дело,  которое содержит  следующие документы: 

- свидетельство о рождении (подлинник и копия);

- паспорт несовершеннолетнего гражданина при наличии (подлинник и копия);

- акт сектора опеки и попечительства о направлении несовершеннолетнего гражданина в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – организация для детей-сирот);
- документы, подтверждающие отсутствие родительского попечения:

решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в   родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими; свидетельство о смерти родителей (единственного родителя); документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или сектором опеки и попечительства; заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке; справка о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, копия решения суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы,

- медицинские документы, в том числе заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья)

- справка о состоянии здоровья матери и течении родов (в случае передачи ребенка из родильного дома, родильного отделения медицинской организации)

- документы об образовании (для детей школьного возраста)

В личное дело включаются также следующие документы (при их наличии)

- копия паспорта матери, отца;
- выписка из домовой книги или справка о регистрации ребенка по месту жительства и составе семьи;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера);

- договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих несовершеннолетнему на праве собственности;

- опись имущества несовершеннолетнего и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

- договоры об открытии на имя несовершеннолетнего счетов в кредитных организациях;

- документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников;

- полис обязательного медицинского страхования;

- решение суда о взыскании алиментов, пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, пенсионная книжка несовершеннолетнего, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности;

- справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании несовершеннолетнего инвалидом.  

3.2.2. При помещении несовершеннолетнего под надзор в организацию для детей-сирот сектор опеки и попечительства Отдела образования:

- составляет опись документов, хранящихся в личном деле несовершеннолетнего и акт передачи личного дела, подписанный руководителем организации для детей-сирот (приложение № 3);
- передает документы, хранящиеся в личном деле несовершеннолетнего, по описи должностному лицу организации для детей-сирот;
- хранит акт о направлении несовершеннолетнего в организацию для детей-сирот, а также акт передачи личного дела и опись документов.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля  соблюдения и исполнения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Смоленской области.

4.3. Ответственность специалистов сектора опеки и попечительства закрепляются в  их должностных инструкциях.

4.4.  По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу
5.1. Получатели имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов сектора опеки и попечительства.
5.2. Пользователи муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.3.  Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области и  на информационных  стендах сектора опеки и попечительства.

Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителей, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы.

5.4. В случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, влекущего превышение установленного срока ее рассмотрения, продляется рассмотрение жалобы на срок, необходимый для получения ответа на запрос, но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом заявителя.

5.5.  Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, в который направляется жалоба, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) должностного лица, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личную подпись и дату.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.6.  Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

- в случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов. Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту жительства заявителя);

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении   переписки   с заявителем   по   данному   вопросу  при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не предоставляется, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
5.7 Пользователи муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение № 1

к Административному регламенту                                                                                      по предоставлению Отделом образования                                                                                      Администрации муниципального образования                                                                                     «Кардымовский район» Смоленской области                                                                                       муниципальной услуги «Устройство детей-                                                                                сирот и детей, оставшихся без попечения                                                                                      родителей в государственных учреждениях»

Утверждена

Приказом Министерства образования и науки

Российской Федерации от 14 сентября 2009 г. N 334

Бланк органа опеки и попечительства

или организации, проводившей обследование

Дата составления акта

Акт
обследования условий жизни несовершеннолетнего гражданина и его семьи

Дата обследования "__" ______________ 20__ г.

Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность  специалиста,  проводившего

обследование _______________________________________________________________________

Проводилось  обследование  условий  жизни   несовершеннолетнего  гражданина

(далее - ребенок) __________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

┌─┐

│ │ свидетельство о рождении: серия ______ N _______________________________________

└─┘__________________________________________________________________________________

                           (когда и кем выдано)

┌─┐

│ │ паспорт ________________________________________________________________________

└─┘__________________________________________________________________________________
                            (когда и кем выдан)

место жительства ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

           (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

      (адрес места фактического проживания и проведения обследования)

1. Сведения о родителях ребенка.

1.1. Мать __________________________________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество (при наличии))

дата и место рождения ______________________________________________________________

место жительства ___________________________________________________________________

                   (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

____________________________________________________________________________________

место пребывания ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

      (адрес места фактического проживания и проведения обследования)

Сведения   о    трудовой   деятельности  (работает/не   работает,   указать

должность  и  место  работы,  контактные телефоны; режим и характер работы;

среднемесячный доход; иные сведения) _______________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Участие    матери    в   воспитании   и  содержании  ребенка  (проживает/не проживает  совместно  с ребенком; проявление привязанности, сколько времени проводит с ребенком,  какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка,  имеет  ли  влияние  на  ребенка,  способность обеспечить основные потребности  ребенка (в пище,жилье,гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи) и т.д.)___________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

1.2. Отец __________________________________________________________________________

                      (фамилия, имя, отчество (при наличии))

дата и место рождения ______________________________________________________________

место жительства ___________________________________________________________________

                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

____________________________________________________________________________________

место пребывания ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

      (адрес места фактического проживания и проведения обследования)

Сведения    о    трудовой   деятельности   (работает/не  работает,  указать должность  и  место  работы,  контактные телефоны; режим и характер работы;среднемесячный доход; иные сведения) ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Участие   отца  в  воспитании  и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно  с ребенком; проявление привязанности, сколько времени проводит с ребенком, какую помощь оказывает,пользуется  ли расположением ребенка,имеет  ли  влияние на ребенка,способность обеспечить основные потребности ребенка  (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи и т.д.)_____________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

1.3.  Родители в  зарегистрированном  браке  состоят/не состоят;  проживают

совместно/раздельно.

2. Сведения о ребенке.

2.1.  Состояние  здоровья  (общая   визуальная  оценка  уровня  физического развития  и  его соответствие возрасту ребенка, наличие заболеваний, особых потребностей в медицинском обслуживании, лекарственном обеспечении; наличие признаков физического и (или) психического насилия над ребенком) ____________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2.2.Внешний  вид  (соблюдение  норм   личной  гигиены  ребенка,  наличие, качество  и  состояние  одежды  и  обуви, ее  соответствие сезону, а также возрасту и полу ребенка и т.д.) _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2.3.  Социальная  адаптация  (наличие   навыков   общения   с  окружающими, навыков  самообслуживания  в  соответствии  с  возрастом  и индивидуальными особенностями развития ребенка, адекватность поведения ребенка в различной обстановке и т.д.) _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2.4. Воспитание и образование (форма   освоения  образовательных  программ, посещение    образовательных    учреждений,    в   том   числе   учреждений дополнительного образования   детей;   успехи   и   проблемы  в  освоении образовательных  программ  в  соответствии  с  возрастом  и индивидуальными особенностями  развития  ребенка; режим дня ребенка (режим сна, питания, их соответствие   возрасту   и   индивидуальным   особенностям), организация свободного времени и отдыха ребенка; наличие развивающей и обучающей среды)_______________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2.5. Обеспечение безопасности (отсутствие доступа  к  опасным  предметам  в быту,  медикаментам,  электроприборам,  газу и т.п., риск нанесения ребенку вреда как в домашних условиях, так и вне дома) __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2.6. Удовлетворение эмоциональных потребностей ребенка ______________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

3. Семейное окружение.

3.1. Состав семьи (лица, проживающие совместно с ребенком)

	ФИО,  
год   
рождения
	Степень родства 
с ребенком    
	Проживает         
постоянно/временно/не   
проживает         
	Участвует/не    
участвует     
в воспитании и   
содержании ребенка 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.2. Сведения об иных родственниках ребенка _________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) степень родства, место жительства)

3.3.   Отношения,   сложившиеся   между   членами   семьи,   их   характер (особенности  общения  с  детьми,  детей  между  собой;  семейные ценности, традиции, семейная история, уклад жизни семьи, распределение ролей в семье, круг  общения  родителей;  социальные связи ребенка и его семьи с соседями, знакомыми, контакты ребенка со сверстниками, педагогами, воспитателями) _________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

3.4.  Социальные  связи  ребенка  и  его   семьи  (с  соседями,  знакомыми, контакты ребенка со сверстниками, педагогами, воспитателями и т.д.) __________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

3.5. Кто фактически осуществляет  уход  и  надзор  за  ребенком  (родители, другие члены семьи, соседи, другие лица) ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4. Жилищно-бытовые и имущественные условия.

4.1. Жилая площадь, на которой проживает ____________________________________________

                                            (фамилия, инициалы ребенка)

составляет _______ кв. м, состоит из ___________________________________ комнат,

размер каждой комнаты: _________ кв. м, _______ кв. м, __________ кв. м. на

______ этаже в _____ этажном доме.

4.2. Собственником (нанимателем) жилой площади является _____________________________

_____________________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства

                          по отношению к ребенку)

4.3.   Качество   дома   (кирпичный,   панельный,   деревянный  и  т.п.;  в нормальном  состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные и прочее) _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4.4. Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация,   какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.) ________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4.5.Санитарно-гигиеническое    состояние    жилой    площади   (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное) ___________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4.6.   Жилищно-бытовые  условия   ребенка   (наличие   отдельной   комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий, игрушек, книг и т.д.) __________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4.7.   Структура  доходов  семьи   (основные   источники   дохода   (доходы родителей  и  иных членов семьи, алименты, пенсии, пособия, иные социальные выплаты); среднемесячный и среднедушевой доход семьи) _________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4.8. Сведения об имуществе и имущественных правах ребенка ___________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4.9.  Достаточность доходов семьи  для  обеспечения  основных  потребностей ребенка  (продукты  питания,  одежда  и  обувь,  медицинское  обслуживание, игрушки и игры, печатная и  аудиовизуальная продукция, школьно-письменные и канцелярские принадлежности и пр.) _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

5.  Результаты  беседы  с  ребенком  о  его  отношении  и  привязанности  к каждому из родителей и другим членам семьи __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

6.  Результаты  опроса  лиц,   располагающих   данными  о  взаимоотношениях родителей с ребенком, их поведении в быту и т.д. ______________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

7.  Условия,  представляющие  угрозу  жизни   или   здоровью  ребенка  либо препятствующие его нормальному воспитанию и развитию ________________________________

_____________________________________________________________________________________

                           (имеются/отсутствуют)

7.1. ________________________________________________________________________________

7.2. ________________________________________________________________________________

7.3. _________________________________________________________________________ и т.д.

8. Обстоятельства, свидетельствующие об отсутствии родительского  попечения над ребенком ____________________________________________________________________________

                              (имеются/отсутствуют)

8.1. ________________________________________________________________________________

8.2. ________________________________________________________________________________

8.3. _________________________________________________________________________ и т.д.

9. Дополнительные данные обследования _______________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

10. Выводы.

10.1. Угроза жизни, здоровью, нормальному воспитанию и развитию ребенка _____________

_____________________________________________________________________________________

                       (фамилия, инициалы ребенка)

_____________________________________________________________________________________

               (отсутствует; имеется со стороны родителей,

_____________________________________________________________________________________

              одного из них, со стороны других членов семьи)

10.2. Родительское попечение над ребенком ___________________________________________

                                             (фамилия, инициалы ребенка)

_____________________________________________________________________________________          (имеется/отсутствует со стороны обоих родителей (единственного родителя))

10.3. Помощь,  в  которой   нуждается   ребенок   (социальная,   правовая, психолого-педагогическая, медицинская, материальная и т.д.) ___________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

10.4. Помощь,  в  которой   нуждается   семья   (социальная,   правовая, психологическая, медицинская, материальная и т.д.) __________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

10.5. Рекомендуемые формы защиты  прав  ребенка  (оказание  консультативной и  иной  помощи  с  указанием  органов  и  организаций, оказывающих помощь; отобрание  в порядке,  установленном семейным законодательством; временное помещение   в организацию   (образовательную,   медицинскую,  оказывающую социальные  услуги,  для  детей-сирот  и  детей,  оставшихся  без попечения родителей и т.д.)__________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Подпись лица, проводившего обследование _____________________________________________

Утверждаю

______________________________    _________________    ____________________

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

      попечительства или

  организации, проводившей

        обследование)

             М.П.
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Анкета ребенка

Раздел 1 (заполняется органом опеки и попечительства)

__________________________________________________________________________________________________
                                              (орган опеки и попечительства)

_________________________________________________________________________________________________
                                                               (номер анкеты)

Дата заполнения___________________________________________________________________________________
                                                            (число, месяц, год)

Дата первичной регистрации_________________________________________________________________________
Сведения о ребенке <1> _____________________________________________________________________________
(на дату заполнения)                        (фамилия, имя, отчество)

Пол _________Дата рождения _______________________________________________________________________
                                                                  (число, месяц, год)

Гражданство _____________________________________________________________________________________
Место рождения __________________________________________________________________________________
                                        (субъект Российской Федерации, населенный пункт)

Приметы _________________________________________________________________________________________
                                                       (цвет глаз, цвет волос и др.)

Особенности характера _____________________________________________________________________________
                                                                        (подробно)

Этническое происхождение (при наличии информации) ____________________________________________________
Место нахождения (жительства) <2> ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________Медицинское заключение о состоянии здоровья __________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата проведения обследования <2> _____________________________________________________________________
Нервно-психическое развитие ________________________________________________________________________
Физическое развитие _______________________________________________________________________________
                                                                 (рост, вес и др.)

Умственное развитие ________________________________________________________________________________
Инвалидность _____________________________________________________________________________________
                               (наличие/отсутствие, дата и срок, на который она установлена)

Группа здоровья: ____________________________________________________________________________________
Сведения о родителях (на дату заполнения)

Мать ______________________________________________________________________________________________
                                                          (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _______________________________гражданство ___________________________________________
                                 (число, месяц, год)

Принадлежность к определенной религии и культуре ______________________________________________________
(при наличии информации)
Место нахождения (жительства) ______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
Состояние здоровья _________________________________________________________________________________

                               (при наличии документального подтверждения)

Отец _____________________________________________________________________________________________

                                                                       (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _______________________________гражданство ___________________________________________

                                      (число, месяц, год)

Принадлежность к определенной религии и культуре ______________________________________________________

(при наличии информации)

Место нахождения (жительства) ______________________________________________________________________

Состояние здоровья ____________________________________________________________________________________

                                                                (при наличии документального подтверждения)

Несовершеннолетние братья, сестры ______________________________________________________________________

                                                                                               (фамилия,  имя,  отчество,  дата рождения,

______________________________________________________________________________________________________

                                        место жительства и (или) нахождения, состояние здоровья

_____________________________________________________________________________________________________

                                                   (при наличии документального подтверждения))

_________________________________________________________________________________________________                                

Другие совершеннолетние родственники __________________________________________________________________
                                                                                               (фамилия, имя, отчества, дата рождения,

______________________________________________________________________________________________________
                         степень родства, место жительства и (или) пребывания, реквизиты документов,

______________________________________________________________________________________________________
                               подтверждающих отказ указанных родственников принять ребенка

______________________________________________________________________________________________________
                                                                           на воспитание в свои семьи)

Причины отсутствия родительского попечения _____________________________________________________________
                                                                                                            (акт о подкидывании ребенка,

______________________________________________________________________________________________________
Свидетельство о смерти родителя (родителей), решение суда о лишении родителя (родителей) 

______________________________________________________________________________________________________
родительских прав, письменное согласие родителя (родителей) на усыновление, др. документы, 

______________________________________________________________________________________________________
устанавливающие основания для передачи ребенка на воспитание в семью, их реквизиты)

______________________________________________________________________________________________________
Возможная форма устройства ребенка ____________________________________________________________________
Информация о мерах, предпринятых органами опеки и попечительства по устройству и оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью граждан российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации _______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Дополнительная информация ____________________________________________________________________________

Работник органа опеки и попечительства              ________________________________          _________________


                                      (подпись)
    (Ф.И.О.)

М.П.

Примечание:

К анкете ребенка прилагается фотография.

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

Номер анкеты в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей

______________________________________________________________________________________________________

Дата постановки на региональный учет _________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

<1> на основании свидетельства о рождении, номер __________серия ________
дата выдачи ___________

<2> При изменении информации в данную графу анкеты ребенка в электронном виде вносятся изменения

Приложение № 2
к Административному регламенту                                                                                      по предоставлению Отделом образования                                                                                      Администрации муниципального образования                                                                                     «Кардымовский район» Смоленской области                                                                                       муниципальной услуги «Устройство детей-                                                                                сирот и детей, оставшихся без попечения                                                                                      родителей в государственных учреждениях»  


АКТ

ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО

Составлен «___» ______________20____
Я, ___________________________________________________________________
________________________________________________________________________

в присутствии принимающего лица _________________________________________

________________________________________________________________________

составили настоящий акт в том, что  «____» ______________________20_____года

несовершеннолетний (яя) _________________________________________________

________________________________________________________________________

проживающий (ая) ________________________________________________________
________________________________________________________________________

передана ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Несовершеннолетнего передал в ______ ч. ______ мин. ________________________

Несовершеннолетнего принял  в _____
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