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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Белоглинский район

от____________ №____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача заключения о возможности быть усыновителем (удочерителем), опекуном (попечителем)»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем (удочерителем), опекуном (попечителем)» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район (далее - отдел) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение результата предоставления муниципальной услуги, являются совершеннолетние граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Белоглинский район Краснодарского края, имеющие регистрацию, располагающие необходимыми условиями для воспитания и содержания детей, способные осуществлять уход за детьми и обеспечивать охрану жизни и здоровья детей (далее – заявитель), за исключением:

- лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;
 - супругов, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
- лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных в родительских правах;
- лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

- бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;
- лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права согласно перечню заболеваний, при наличии которых лицо 
не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации;;

- лиц, которые на момент  установления  усыновления не имеют дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают усыновители (усыновитель) (не распространяется на отчима (мачеху);
- лиц, не имеющих постоянного места жительства;
- лиц, имеющих на момент установления усыновления судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;
- лиц, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и  техническим правилам и нормам (не распространяется на отчима (мачеху).

Лица, не состоящие между собой в браке, не могут совместно усыновить одного и того же ребенка. 

Разница в возрасте между усыновителем, не состоящим в браке, и усыновляемым ребенком должна быть не менее шестнадцати лет. По причинам, признанным судом уважительными, разница в возрасте может быть сокращена. 

При усыновлении ребенка отчимом (мачехой) наличие разницы в возрасте не требуется. 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, телефонах для справок, адрес официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на информационном стенде в отделе по вопросам семьи и детства (далее – отдел).
1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе по вопросам семьи и детства по                            адресу: Красная ул., д.160, с. Белая Глина, каб. 103, в том числе по телефо-       ну: 8(86154) 7-34-75, на личном приеме, на официальном сайте муниципального образования Белоглинский район.

1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами отдела по вопросам семьи и детства, ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела);

- информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на информационном стенде отдела по вопросам семьи и детства.
1.3.4. Специалист отдела осуществляет информирование: 

- о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

- о местонахождении и графике работы отдела по вопросам семьи и детства;

- о справочных телефонах отдела по вопросам семьи и детства;

- об адресе официального сайта муниципального образования Белоглинский район в сети Интернет, адресе электронной почты администрации муниципального образования Белоглинский район;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок.

В случае невозможности специалиста отдела, 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. 

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом отдела:

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. 

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист отдела обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом отдела. 

Консультации предоставляются о:

- перечне документов, необходимых для предоставления             муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-  времени приема и выдачи документов;

- сроках предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком:
	День 
недели
	Отдел 

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00 
перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00 
перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00 
перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00 
перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 8.00 до 15.00 
перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенных в отделе размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение отдела, где заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, график (режим) их работы;

- почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, фамилия начальника отдела по вопросам семьи и детства;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача заключения о возможности быть усыновителем
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1 Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район.


2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заключения: 

- о возможности быть усыновителем;

- о невозможности быть усыновителем.
               2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                         15 рабочих дней со дня приема от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи заключения заявителю составляет пять календарных дней с момента подписания заключения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета»                             от 21 января 2009 года № 7);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (газета «Российская газета» от 8 декабря 1994 года № 238-239);


- Семейным кодексом Российской Федерации (газета «Российская газета» от 27 января 1996 года № 17);
- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (газета «Российская газета» от 5 августа 1998 года № 147); 

- Федеральным законом от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (газета «Российская газета» от 20 апреля 2001 года № 78);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (газета «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (газета «Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (газета «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 1 мая 1996 года       № 542 «Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью» (газета «Российская газета» от 21 мая 1996 года № 94);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 года № 275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновлённых иностранными гражданами или лицами без гражданства» (газета «Российская газета» от 13 апреля 2000 года №  72);

- Приказом министерства здравоохранения Российской Федерации от         10 сентября 1996 года № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями», (газета «Российские вести» от 17 октября 1996 года № 197);
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от  12 ноября 2008 года № 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» (газета «Российская газета» от 20 февраля 2009 года № 30);
- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ           «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» (газета «Кубанские новости» от 17 января 2008 года № 7); 

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 го-                                  да № 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» (газета «Кубанские новости» от 17 января 2008 года   № 7);


- настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

2.6.1. Заявитель предоставляет в отдел следующие документы: 

- заявление гражданина, выразившего желание стать усыновителем (удочеритлем), опекуном (попечителем) (приложение № 2) (далее - заявление); 
- справку с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (принимается отделом в течение года со дня ее выдачи);
- выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, (принимается отделом в течение года со дня ее выдачи);
- копию свидетельства о рождении заявителя (при усыновлении ребенка лицом, не состоящим в браке);
- копию свидетельства о заключении брака (если заявитель, состоит в браке);

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем, (приложение № 3);

- автобиографию;

- характеристику с места жительства и с места работы; 
- паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий личность.
При вынесении решения об усыновлении ребенка отчимом (мачехой) заявитель предоставляет в отдел дополнительно следующие документы:

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- согласие супруга (ги);

- согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет;

- документ, подтверждающий возможность усыновления ребенка (свидетельство о смерти, решение суда о лишении родительских прав, решение суда о признании родителя безвестно отсутствующим, решение суда об объявлении родителя умершим, решение суда о признании родителя недееспособным, согласие родителя на усыновление (в установленном порядке)решение суда об уклонении родителя от исполнения родительских прав). 

При изменении законодательства  Российской Федерации перечень документов может быть изменен. 
2.6.2. Документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель предоставляет самостоятельно:

- медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать усыновителем, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (принимается отделом в течение трех месяцев со дня его выдачи);                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

- справку органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (принимается отделом в течение года со дня ее выдачи);
- выписку из финансового лицевого счета с места жительства заявителя (принимается отделом в течение года со дня ее выдачи);
- справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (принимается отделом в течение года со дня ее выдачи);
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (в случае, если усыновителем является отчим (мачеха). 
2.6.3. Для предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия отдел получает следующие документы:

- справку о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать усыновителем, в порядке, установленном Правилами, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 го-         да № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (при наличии).

При этом заявитель может по собственной инициативе представить указанные документы. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. В случае если документы, указанные в пункте 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 административного регламента, не представлены заявителем, отдел запрашивает документы у органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в письменном виде или путем обращения к информационным ресурсам этих органов, или посредством межведомственного взаимодействия, в том числе посредством использования информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Указанные органы обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня получения запроса отдела представить запрашиваемые сведения.

2.6.5. Заявление о выдаче разрешения может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатных устройств. Заявление подписывается лично заявителем.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Белоглинский район находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 административного регламента;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги, отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено ни по каким основаниям.
2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- сведения, содержащиеся в представленных документах, недостоверны;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- установление наличия обстоятельств, указанных в пункте 1.2           раздела 1 административного регламента:
- невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги; 
- изменения законодательства либо наступления форс-мажорных обстоятельств.
2.8.3. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю в виде заключения о невозможности быть усыновителем не позднее 5 календарных дней с момента его подписания, при наличии оснований, указанных в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, с разъяснением порядка обжалования.
2.8.4. Заявитель вправе отозвать свое заявление с приложенными к нему документами в любой момент рассмотрения до выдачи заключения о возможности быть усыновителем.
При этом заявитель собственноручно делает соответствующую запись на бланке ранее поданного заявления. 
  2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
             2.11. Срок регистрации заявления(й) при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          2.11.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется отделом в день его поступления в отдел.


2.11.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут при приеме документов на установление опеки или попечительства над несовершеннолетним.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема  заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдел по 
вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район.

2.12.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.3. Рабочее место специалиста отдела, оборудуется средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя. 
Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

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

2.12.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.12.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12.7. Специалист отдела обязан иметь при себе бейдж (табличку на рабочем месте) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.12.8. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- место нахождения и юридический адрес;

- режим работы;

- телефонные номера.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании отдела по вопросам семьи и детства, в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- точность предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

- наличие очередей при приеме и получении документов;

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение прав и законных интересов граждан.

2.13.3. Взаимодействие заявителя со специалистом отдел осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением заключения.
2.13.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов);

- формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);

- выдача заключения.

3.2. Прием документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (отказ в приеме документов)
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением о выдаче заключения о возможности быть усыновителем (согласно приложениям к административному регламенту) с комплектом документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 административного регламента.
Специалист отдела:
1)  устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, необходимых для предоставления 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, 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 отказывает в приеме документов, при этом уведомляет заявителя об том, какие необходимые документы отсутствуют, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
6) регистрирует заявление(я) в журнале регистрации входящих заявлений;

Общий максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 30 минут.
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Для получения документов, указанных в пункте 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 административного регламента, специалист отдела не позднее двух календарных дней, с даты регистрации заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая необходима для предоставления муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной коллегиальным органом администрации муниципального образования Гулькевичский район с соответствующим органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги)
В течение дня, следующего после приема документов, специалист отдела, принявший от заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела в течение семи календарных дней проводит обследование условий жизни заявителя, оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения сложившиеся между членами семьи; в течение трех календарных дней  оформляет акт обследования условий жизни заявителя, принимает решение о возможности быть усыновителем, готовит заключение о возможности быть усыновителем и передает в порядке делопроизводства начальнику отдела.
Общий максимальный срок рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 13 рабочих дней.
3.5. Выдача заключения
Не позднее следующего рабочего дня после дня подписания заключения специалист отдела уведомляет заявителя по указанному в заявлении телефону о принятом решении и возможности получения заключения.

При выдаче заключения специалист отдела:

- устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение заключения;

- знакомит содержанием заключения;
- выдает заключения;
- если за получением заключения обращается представитель заявителя, изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
Общий максимальный срок выдачи заключения заявителю не может превышать пять календарных дней.
4. Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистами отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, положений административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела.

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться заместителем главы муниципального образования Гулькевичский район по социальным вопросам и (или) начальником отдела.

4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).

4.3. Ответственность специалистов отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3 Специалист отдела несет ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

4.3.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации муниципального образования Гулькевичский район при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) отдела по вопросам семьи и детства, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и внесудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ специалиста отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.4. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению.

5.5. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования Белоглинский район, иное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. Заявитель уведомляется о принятом решении.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

5.6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по вопросам семьи и детства. 

Жалобы на решения, принятые начальником отдела по вопросам семьи и детства, подаются в администрацию муниципального образования Белоглинский район.

5.6.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования Белоглинский район, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6.3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, или органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании, которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста отдела.

5.9. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена главе муниципального образования Белоглинский район, заместителю главы муниципального образования Белоглинский район по социальным вопросам, начальнику отдела по вопросам семьи и детства, либо в администрацию муниципального образования Белоглинский район.

5.10. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела, 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. 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом по вопросам семьи и детства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы по социальным вопросам 
администрации муниципального образования
Белоглинский район                                                                          Н.Н.Семиохин
Приложение № 1
к Административному регламенту
Блок – схема последовательности действий предоставления 
муниципальной услуги
	1. Прием заявления о выдаче заключения  о возможности быть усыновителем (удочерителем), опекуном (попечителем)

	2. Регистрация заявления о выдаче заключения о возможности быть усыновителем (удочерителем), опекуном (попечителем)

	3. Обследование условий жизни

	4. Подготовка заключения

	5. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги  

	 В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги Выдача заключения о невозможности выдачи заключения быть усыновителем (удочерителем), опекуном (попечителем)

	1.Подготовка и выдача заключения о постановке граждан на учет в качестве кандидатов в усыновители (удочерители), опекуны (попечители)




                                                                                               Приложение № 2
                                                                        к Административному регламенту

	
	Начальник у отдела по вопросам семьи и детства муниципального 

образования Белоглинский район

__________________________________

от _______________________________

_________________________________

Проживающего _________________________________

_________________________________

Паспорт _____ (серия) ________ (номер)

Выдан _____________________________

_____________________________________

Тел. ________________________________


заявление


Прошу выдать заключение о выдаче заключения  о возможности быть усыновителем (удочерителем), опекуном (попечителем)___________________________________, 

(Ф.И.О.  дата рождения либо  пол, возраст, др.особенности)

проживающего по адресу: _____________________________________________ 

Сообщаю, что я не лишен (а)  родительских прав, не страдаю хроническим алкоголизмом или наркоманией, не был (а)  ранее отстранена от выполнения обязанностей опекуна или попечителя, не была ранее ограничена судом в родительских правах, в отношении меня не производилась отмена усыновления по моей вине. 

Я, __________________________________________________________________,

                 (фамилия, имя, отчество)

даю  согласие   на  обработку  и  использование моих персональных данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

Иные документы.

дата                                                                                                                Подпись 

                                                                                          Приложение № 3
                                                                        к Административному регламенту

	
	Начальник у отдела по вопросам семьи и детства муниципального 

образования Белоглинский район

__________________________________

от _______________________________

_________________________________

Проживающего _________________________________

_________________________________

Паспорт _____ (серия) ________ (номер)

Выдан _____________________________

_____________________________________

Тел. ________________________________


Заявление
Я (ФИО) ____________________________________________________________

даю согласие на проживание в нашей семье несовершеннолетнего (ней) ФИО ____________, ________  дата, месяц, год рождения.
дата                                                                                                                Подпись 
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