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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

КАНДАЛАКШСКИЙ  РАЙОН

от 12.04.2019






                                                  № 491
О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Кандалакшский район «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Оказание содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей»  от 09.07.2012 № 1069  (в ред.пост-я  от 22.07.2013 № 1498)

В соответствии Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.02.2015 № 101 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей», Законом Мурманской области от 13.12.2007 № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом городского округа и муниципального района отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству»,  постановлением  Правительства   Мурманской  области   от   16.10.2010 № 513-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг, осуществляемых по обращению заявителей», 

постановляю 

1. Внести изменения  в  постановление  администрации муниципального образования Кандалакшский район от 09.07.2012 № 1069 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Оказание содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей», следующие изменения:

1.1. в названии и по тексту постановления слова «Оказание содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей» заменить словами «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации».

2. Внести изменения  в административный регламент предоставления  государственной услуги «Оказание содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей», утвержденный постановлением администрации муниципального образования Кандалакшский район от 09.07.2012 № 1069, изложив его в новой редакции, согласно приложению.

3. Опубликовать настоящее постановление  в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации  муниципального  образования  Кандалакшский  район» и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Кандалакшский район.  

           4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Агаеву И.А., начальника Управления образования администрации муниципального образования Кандалакшский район.
Глава администрации 

муниципального образования






     Я.И. Шалагин
Верно:

Старший делопроизводитель
                                                                        Л. В. Сорокина
Приложение 
к постановлению администрации

муниципального образования

Кандалакшский район

от 12.04. 2019 № 491
            АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги 

«О временной передаче детей, находящихся в

организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»
1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее - Регламент) регулирует порядок предоставления государственной услуги «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» при осуществлении переданных государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних (далее - государственная услуга). Регламент разработан с целью повышения качества и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении государственной услуги.

1.2 Описание заявителей

Государственная услуга предоставляется совершеннолетним гражданам, постоянно проживающим на территории Российской Федерации (далее - Заявители).

1.3 Информирование о порядке предоставления государственной  услуги

1.3.1 Информация о месте нахождения, графике работы, телефонах  Администрации муниципального образования Кандалакшский район (далее Администрация):

− местонахождение Администрации: 184042, Мурманская область, г. Кандалакша,                ул. Первомайская, д.34, кабинет 306; справочные телефоны: (81533) 95005; факс- (81533) 93178; адрес электронной почты:   rayon@kanda-gov.ru;  адрес официального сайта Администрации:  в сети «Интернет»: kandalaksha-admin.ru;

−  график работы Администрации:

понедельник - четверг                
09.00 - 17.30

пятница                                    
09.00 - 16.00

перерыв                                        
13.00 - 14.00

суббота, воскресенье – выходные дни 

1.3.2.Информация о структурном подразделении Администрации, ответственном за предоставление государственной услуги:

 наименование: Управление образования муниципального образования  Кандалакшский  район   (далее – Управление):

− местонахождение Управления: 184042, Мурманская область, г. Кандалакша,                ул. Первомайская, д.34, кабинеты 426, 428 тел.: (81533) 96596; 93450; 92546; 92191; адрес электронной почты: kand-obr@yandex.ru, адрес официального сайта Управления: http://edu.kandalaksha-admin.ru;


−  график работы Управления:

понедельник - четверг                
09.00 - 17.30

пятница                                    
09.00 - 16.00

перерыв                                        
13.00 - 14.00

суббота, воскресенье – выходные дни.

Местонахождение структурного подразделения Управления, непосредственно предоставляющего государственную услугу − отдела по охране прав детства (далее- Управление):


− 184042, Мурманская область, г. Кандалакша, ул. Первомайская, д.34, кабинеты № 113, №113А, № 300, № 4 телефоны:(81533) 92400; 97425; 92401; 92406, адрес электронной почты: opeka-kanda@yandex.ru

−  график работы Управления:

понедельник - четверг                
09.00 - 17.30

пятница                                    
09.00 - 16.00

перерыв                                        
13.00 - 14.00               суббота, воскресенье – выходные дни 


− график приёма граждан в Управлении:

понедельник    с 14.00        перерыв: 13.00 - 14.00      до 17.30

среда                 с 10.00       перерыв: 13.00 - 14.00       до 17.30

1.3.3. Информация о многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, уполномоченном на прием, регистрацию заявления и выдачу конечного результата (далее – МФЦ):

- адрес: Мурманская область, г. Кандалакша, ул. Горького, д. 18;

- адрес официального сайта: http://kanda.mfc51.ru/sample-page/;

- адрес электронной почты:  adm.mftz2013@yandex.ru;

- справочные телефоны: 8 (815 33) 9-91-66; 8 (815 33) 9-91-62; 8 (815 33) 9-91-67;

- факс: 8 (815 33) 9-91-62;

- время работы: понедельник с 10.00 до 16.00,  вторник с 08.00 до 18.00, среда с 12.00 до 20.00, четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 08.00 до 16.00, суббота с 09.00 до 15.00, без обеда, выходной день: воскресенье.

1.3.4. Сведения, указанные в пунктах 1.3.1 – 1.3.3 настоящего Регламента размещаются:

- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru;

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал): http://51.gosuslugi.ru.
1.3.5. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется с использованием:

- средств телефонной связи;

- средств почтовой связи;

- электронной почты;

-сети Интернет, в том числе официального сайта Администрации, МФЦ, Единого и регионального портала;

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- информационных стендов (информационных терминалов);

- программно-аппаратных комплексов (при наличии). 

1.3.6. Информирование  о порядке  предоставления  государственной услуги, в том числе об услугах, необходимых и обязательных для ее предоставления, осуществляют специалисты Управления: 

− в устной форме, по телефону, или при личном приёме; 
− в письменной   форме    по   письменному   обращению   Заявителей по электронной почте или по почте.

1.3.7. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, должен:

- назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество;

- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми. 

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.8. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону Заявителю предоставляется информация о графике приёма специалиста Управления, ответственного за предоставление государственной услуги, точный и фактический адрес Управления и  Управления (при необходимости – способ проезда), требования к оформлению заявления.

1.3.9. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан выбрать один из вариантов дальнейших действий:

- предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации. 

1.3.10. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, информирует Заявителя по следующим вопросам:

− порядок предоставления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе документов, которые Заявитель должен представить самостоятельно;

− сроки предоставления государственной услуги;

− порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги. 

1.3.11. Информирование осуществляется специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, в соответствии с графиком приёма граждан в отделе Управления, указанном в пункте 1.3.2. настоящего Регламента.    

1.3.12. Письменные разъяснения даются  Управлением при наличии письменного обращения. Специалисты, ответственные за предоставление государственной услуги, квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции. 

1.3.13. Начальник Управления либо лицо, его замещающее, определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению. 

1.3.14. Письменный ответ подписывает начальник Управления или лицо, его замещающее. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя. 

Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении, в том числе нарочным. 

Ответ на обращение, полученное по электронной почте в режиме вопросов-ответов, размещается в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации, сайте Управления. 

1.3.15. Срок подготовки письменного ответа составляет 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.16. Результатом информирования и консультирования является предоставление обратившемуся лицу информации:

-
об органе, предоставляющем государственную услугу, МФЦ (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема заявителей;

-
о перечне документов, необходимых для оказания государственной услуги;

-
о сроках предоставления государственной услуги;

-
об основаниях для отказа в предоставлении государственной услуги;

-
о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений органа, предоставляющего государственную услугу, муниципальных служащих; 

При личном обращении, заявителю оказывается помощь в заполнении заявления (заявлений) при предоставлении  государственной услуги.

1.3.17. Специалисты, ответственные за предоставление государственной услуги (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.18. В печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.), на информационных стендах (информационных терминалах), в программно-аппаратных комплексах, в том числе на официальном сайте Администрации, МФЦ, едином и региональном портале размещается следующая информация:
а) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной

почты, официальных сайтах Администрации, Управления, МФЦ;

б) сведения о графике работы Администрации, Управления, МФЦ;

в) сведения о графике приема граждан;

г) настоящий Регламент; 

д) основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

е) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

ж) форма (образец) заявления;


з) порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги.

1.3.19.На интернет-сайте Управления  размещается следующая информация:

− сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Управления;

− сведения о графике работы Управления;

− сведения о графике приема граждан;

− административные регламенты Управления по предоставлению государственных услуг.

1.3.20. На информационном стенде в  Управления размещается следующая информация:

−  почтовый и фактический адрес Управления, номера кабинетов, в которых осуществляется предоставление государственной услуги, фамилия, имя, отчество специалистов, предоставляющих государственную услугу, номера телефонов для справок, адрес электронной почты;

− график приёма граждан;  

−перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

− извлечения из настоящего Регламента;

− блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

− образцы заполнения документов Заявителями.
II.  Стандарт предоставления государственной услуги

2.1 Наименование государственной услуги

«О временной передаче ребенка ( детей), находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»

2.2 Наименование органа, предоставляющего государственную услугу


2.2.1 Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Кандалакшский район. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации муниципального образования Кандалакшский район.  
2.2.2 При предоставлении государственной услуги Управление осуществляет взаимодействие со следующими органами (или)организациями, предоставляющими документы и информацию в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее МКУ «МФЦ») в части получения сведений о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информации о жилом помещении;

- МО МВД России «Кандалакшский» в части получения сведений об отсутствии судимости Заявителей за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.
2.2.3 Государственная услуга предоставляется в МФЦ в части: 

- приема, регистрации и передачи в Управление заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

 - выдачи результата предоставления государственной услуги.
2.3  Результат предоставления государственной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления государственной услуги является:


-Заключение органа опеки и попечительства  о возможности временной передачи ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации (приложение 3);
-
-письменное уведомление Заявителя об отказе в выдаче Заключения о возможности временной передачи ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации (приложение 4).
2.4.  Сроки предоставления государственной услуги
2.4.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата государственной  услуги.
2.4.1.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче Заявления и документов, необходимых для оказания государственной услуги, при личном обращении Заявителя для предоставления государственной услуги не должно превышать пятнадцати минут.

2.4.1.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления государственной услуги, указанных в пункте 2.3. настоящего Регламента, при личном обращении Заявителя не должно превышать пятнадцати минут.

2.4.1.3. Время ожидания в очереди на приём к специалисту Управления, ответственному за предоставление государственной услуги, для получения консультации не должно превышать пятнадцати минут. 

2.4.2. Срок предоставления государственной услуги в части  выдачи Заключения о возможности временной передачи ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации.

2.4.2.1. Срок предоставления государственной услуги  о выдаче заключения о возможности временной передачи ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации (уведомления об отказе в выдаче Заключения) составляет не более 15 рабочих дней с даты поступления в Управление заявления о возможности временной передачи ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителей.

2.4.2.2 В случае представления заявления и документов через МФЦ срок, указанный в пункте
 2.4.2.1 настоящего Регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ документов в Управление. 

МФЦ обеспечивает передачу полученных документов в Управление в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня их поступления.

2.4.2.3. Срок предоставления государственной услуги о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации, может  быть  продлен до получения органом опеки и попечительства документов о регистрации по месту жительства  гражданина, желающего получить Заключение, и  сведений  о его судимости, но не более чем на 7 дней.
2.4.3. Документ, являющийся результатом предоставления государственной услуги (далее – результат государственной услуги), направляется заявителю способом, указанным в заявлении, в течение 3-х рабочих дней со дня его подписания. 

2.4.4. При предоставлении заявления и документов через МФЦ (если иной способ получения результата государственной услуги не указан заявителем) Управление обеспечивает передачу соответствующего документа в МФЦ не позднее 3-х рабочих дней со дня его подписания. МФЦ обеспечивает выдачу результата государственной услуги в течение 1 рабочего дня со дня его получения от Управления. 

2.5 Правовые основания для предоставления государственной услуги

2.5.1 Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;1
- Гражданским кодексом Российской Федерации;2
- Семейным кодексом Российской Федерации;3

- Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 4
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 5
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 6
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 7
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 8
- Федеральным законом  от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;9
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 10
- Законом Мурманской области от 13.12.2007 № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом городского округа и муниципального района отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»; 11

-  постановлением Правительства  Мурманской области  от 16.11.2010  № 513-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг, осуществляемых по обращению заявителей»;12
- Уставом муниципального образования Кандалакшский район; 13
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.05.2009 № 432 «О временной передаче детей, находящихся  в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»
- иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Мурманской области по вопросам опеки и попечительства несовершеннолетних.

2.5.2 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), указанный в пункте 2.5.1 размещается на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», в федеральной муниципальной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг.

______________________________________

1 «Российская газета», 25.12.1993, № 237; 

2 Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, № 32, ст. 3301; 

3 Собрание законодательства РФ, 01.01.1996, № 1, ст. 16;

4 Собрание законодательства РФ, 18.10.1999, № 42, ст. 5005; 

5 Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822; 

6 «Российская газета», 29.07.2006, № 165; 

7 Собрание законодательства РФ, 28.04.2008, № 17 , ст. 1755; 

8 Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179

9 Собрание законодательства РФ, 2011, № 15, ст. 2036; 

10 Собрание законодательства РФ, 25.05.2009, № 21, ст. 2573; 


11 «Электронный бюллетень Правительства Мурманской области» 08.02.2017;

12  Собрание законодательства РФ, 28.07.2008, № 30;

13 Газета «Нива»  от 30.12.2010 № 52 (№ 1994)

2.6  Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления государственной услуги
2.6.1. Для получения государственной услуги Заявитель предоставляет в Управление заявление по форме  согласно приложению  1 к настоящему Регламенту (далее – Заявление) и предъявляет один из документов, удостоверяющих личность:
- паспорт гражданина Российской Федерации;

- паспорт моряка;

- удостоверение личности военнослужащего РФ;

- военный билет.

Для предоставления государственной услуги  необходимы следующие документы:

2.6.1.1. Справка лечебно-профилактической медицинской организации об отсутствии инфекционных заболеваний в открытой форме или психических заболеваний, наркомании,

токсикомании, алкоголизма, либо медицинское заключение по форме164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять  под опеку (попечительство), в приемную семью детей-сирот и детей. оставшихся без попечения родителей, оформленные в порядке, установленном  Министерством здравоохранения Российской Федерации (действительна в течение  6 месяцев).
2.6.1.2. Справка органов внутренних  дел,  подтверждающая  отсутствие  судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.
2.6.1.3.Выписка   из   домовой   (поквартирной)  книги   или   иной   документ,  содержащий   сведения  о проживающих   совместно   с   гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи.
2.6.2. Заявление, а также документы, указанные в подпунктах 2.6.1. -2.6.4 настоящего Регламента могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Мурманской области, и направлены в Управление с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

Обязанность по предоставлению документов, указанных в подпунктах 2.6.1., 2.6.1.1., настоящего Регламента, возложена на Заявителя .

Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в пунктах 2.6.1.2.,  2.6.1.3 настоящего Регламента, Управление запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в случае, если Заявитель не предоставил их по собственной инициативе или в случае их отсутствия в Управлении.
2.6.3. Запрещается требовать от Заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление  государственных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приёме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги
2.7.1 Основанием для отказа в приёме документов для предоставления государственной услуги при личном обращении является отсутствие у Заявителя документа, удостоверяющего личность. 

2.7.2 Основанием для отказа в приёме Заявления и документов в электронной форме является:

( подписание Заявления и документов несоответствующими электронными подписями;

( недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;

( электронные подписи документов не являются подлинными; 

( отсутствие электронной подписи;

( наличие в электронных документах изъянов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами  программного обеспечения, находящихся в свободном доступе;


- информация в электронных документах представлена не на государственном языке Российской Федерации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги и отказа в предоставлении государственной услуги 

2.8.1. Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги не предусмотрено. 
2.8.2. Основания для приостановления государственной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в выдаче Заключения о возможности временной передаче ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации, и приостановления 
государственной услуги .
2.9.1.Основанием для отказа в выдаче заключения  о возможности временной передачи ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации является:


2.9.1.1. не предоставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителей;


2.9.1.2 если Заявитель является: 

а) лицом, признанным судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

б) лицом, лишенным по суду родительских прав или ограниченным в родительских правах;

в) бывшим усыновителем, если усыновление отменено судом по его вине;

г) лицом, отстраненным от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

д) лицом, имеющим или имевшим судимость, подвергающимся или подвергавшимся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также лицом, имеющим неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

е) лицом, имеющим инфекционное заболевание в открытой форме или психические заболевания, больным наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом;

ж) лицом, не имеющим постоянного места жительства на территории Российской Федерации;

2.9.1.3. по заявлению несовершеннолетнего, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не изъявившего желания временно пребывать в семье Заявителя.
2.10. Размер оплаты, взимаемой с Заявителя при предоставлении

 государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Требования к местам предоставления государственной услуги

2.11.1. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа  заявителей в помещения, в которых предоставляются государственные услуги.

2.11.2. Входы в здание, в которых предоставляется государственная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения. 
2.11.3. Центральные входы в здание  должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию:

- наименование органа местного самоуправления;

- режим работы.

2.11.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.11.5. Прием Заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.

2.11.6. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема Заявителей.  

2.11.7. Помещения должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.8. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему Заявителей. 

2.11.9. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.11.10. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.11.11. Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления государственной услуги, размещаются в  холле администрации.

2.11.12. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2.11.13. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан.

2.11.14. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест на каждого специалиста, ведущего прием документов. 

2.11.15. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.11.16. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. 

2.11.17. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления государственной услуги.

2.11.18. В администрации организуются помещения для приема Заявителей, предпочтительно в виде отдельного кабинета для ведущего прием специалиста Управления.

2.11.19. Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.

2.11.20. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.11.21. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются. 

2.11.22. В помещениях, в которых осуществляется приём Заявителей по вопросам предоставления государственной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ Заявителей, а также предусмотрено оснащение техническими средствами, обеспечивающими доступ в здание и к информационным стендам маломобильных групп населения. Для маломобильных групп населения предусмотрена комната на первом этаже здания администрации.
2.12. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги

2.12.1. Состав показателей  доступности  и  качества  предоставления государственной услуги подразделяется на две группы: количественные и качественные.

2.12.2. В группу количественных показателей доступности входят:
− график приема граждан   Управления и отдела Управления;

− время ожидания приёма по вопросу оказания государственной услуги;

( количество взаимодействий Заявителя со специалистом Управления, ответственным за предоставление государственной услуги, при предоставлении государственной услуги.

2.12.3. В число качественных показателей доступности входят:

− достоверность информации о предоставлении государственной услуги;

− количество   каналов   получения   информации    по   вопросам предоставления государственной услуги. 

2.12.4. В группу количественных   показателей   оценки   качества предоставления государственной услуги входят:

− соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

− количество обоснованных жалоб.

2.12.5. К качественным показателям оценки качества относятся:

− культура обслуживания (вежливость);

− качество  результатов     труда       муниципальных      служащих. 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их значения приведены в приложении  9 к настоящему Регламенту.

   2.13. Прочие требования к предоставлению государственной услуги

2.13.1. Бланки заявлений и других документов Заявитель может получить в электронном виде на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональном Интернет-портале государственных и муниципальных  услуг (www.51.gosuslugi.ru), сайт Администрации (www.kandalaksha-admin.ru), сайт Управления (http://edu.kandalaksha-admin.ru).

2.13.2. При обращении за предоставлением государственной услуги с использованием информационно  телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, Заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (в случае, если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации используемый вид электронной подписи не установлен). 

2.13.3. При обращении Заявителя за получением государственной услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки  действительности усиленной квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется  в соответствии с приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур  в многофункциональных центрах
3.1 Общие положения

3.1.1 Предоставление государственной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.1.1.1. Прием и регистрация Заявления и документов (приложение 1) для предоставления государственной услуги.
3.1.1.2. Оформление акта обследования условий жизни гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации (приложение 2).
3.1.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации, участвующие в предоставлении государственной услуги (далее- формирование и направление межведомственных запросов).

3.1.1.4. Рассмотрение документов, принятие одного из решений о возможности/невозможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина постоянно проживающего на территории Российской Федерации и подготовка проекта  Заключения  о возможности временной передачи  ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации (действительно 2 года) или письменного уведомления Заявителя об отказе  в выдаче Заключения о возможности временной передачи  ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации. 
3.1.1.5. Выдача Заявителю Заключения органа опеки и попечительства о возможности временной передачи  ребенка (детей)  в семью гражданина постоянно проживающего на территории Российской Федерации либо уведомления об отказе  о возможности временной передачи  ребенка (детей)  в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации.

3.1.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги: 


 - специалист осуществляет их исправление или замену;


 - подготавливает уведомление об отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин отказа.


3.1.3. Последовательность административных процедур по предоставлению государственной услуги отражена в блок-схеме согласно приложению 6 к настоящему Регламенту.

3.1.4. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ:

1) информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги;

2) прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

3) выдача Заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органа, предоставляющего государственную услугу (в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации).

3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Приём документов и регистрация Заявления

Основанием для начала административной процедуры является поступление в адрес  Управления заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента:

-доставленного лично заявителем (представителем заявителя) Управление или через МФЦ;

- направленного по почте;

- направленного в электронном виде, через единый портал государственных услуг.

3.2.1.1. При личном обращении заявителя (его представителя) в адрес Управления, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

-устанавливает личность Заявителя путем проверки документов, удостоверяющих личность;

-проверяет наличие предоставленных Заявителями документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет их своей подписью, оригиналы документов возвращает Заявителю;

При установлении факта не предоставления Заявителями документов, указанных в пункте 2.6.1, 2.6.1.1 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителей,  специалист уведомляет их о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет им содержание выявленных в представленных документах недостатков и предлагает принять меры по их устранению: сообщает Заявителям о необходимости представить, недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом  документы.

При согласии Заявителей устранить препятствия, специалист возвращает представленные документы.

При несогласии Заявителей устранить препятствия, специалист обращает внимание Заявителя на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги.

- регистрирует поступившее заявление;

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;

-оформляет расписку о приёме документов согласно приложению 5 к настоящему Регламенту в двух экземплярах, один из которых передаёт Заявителям, а второй приобщает к представленным Заявителями документам.

-передает заявление с приложенными документами начальнику Управления либо лицу, его замещающему. Начальник Управления визирует заявление для дальнейшего направления его специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего дня.
3.2.1.2. При поступлении в адрес Управления заявления посредством почтовой связи, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

- регистрирует поступившее заявление;

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;

- оформляет расписку о приёме документов согласно приложению 5 к настоящему Регламенту в двух экземплярах, один из которых приобщает к представленным Заявителями документам, второй экземпляр направляет Заявителям по почте.

- передает заявление с приложенными документами начальнику Управления либо лицу, его замещающему. Начальник Управления визирует заявление для дальнейшего направления его специалисту, отвечающему за предоставление государственной услуги..

Срок выполнения административных действий – в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.

3.2.1.3. В случае поступления в Управление Заявлений и документов через информационную систему: через федеральную государственную информационную систему Единый портал и  Региональный портал  специалист, ответственный за прием и регистрацию Заявлений и документов в электронной форме в течение 1 рабочего дня  выполняет следующие действия с использованием программного обеспечения Управления:

1) проверяет Заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения (уведомление о получении Заявлений и документов формируется в «Личном кабинете» Заявителей на портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме); 

-при наличии оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента:

1) формирует уведомление об отказе в приёме документов с указанием причин отказа;

2) подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Управления и отправляет на портал государственных и муниципальных услуг;

-в случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента:
1)  регистрирует Заявление и документы;

2) направляет информацию о регистрации Заявления в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, на портал государственных и муниципальных услуг; 

-распечатывает Заявления и документы;

-передает заявление с приложенными документами начальнику Управления либо лицу, его замещающему. Начальник Управления визирует заявление для дальнейшего направления  его специалисту, ответственному за предоставление государственной процедуры. 

Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего дня, со дня регистрации заявления.
3.2.1.4. В случае предоставления копий документов, не  заверенных надлежащим образом, Заявитель в 5-дневный срок со дня направления ему уведомления о приёме Заявления и документов представляет в Управление оригиналы документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя.
3.2.1.5. При личном обращении Заявителя в МФЦ (представителя заявителя) специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия:


- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) путем проверки документа,  удостоверяющего личность заявителя (документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя); 


- проверяет наличие у заявителя (представителя Заявителя) комплекта требуемых 

документов;


при установлении в ходе приема факта отсутствия документов, необходимых для предоставления государственной услуги, или несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя (представителя заявителя) о возможном отказе в предоставлении государственной услуги, сообщает о выявленных недостатках, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявителю (представителю заявителя) заявление и представленные им документы;


проверяет правильность заполнения заявления. В случае отсутствия заполненного заявления – оформляет заявление в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ) и представляет Заявителю (представителю Заявителя) для подписания. В случае отсутствия технической возможности заполнения заявления в АИС МФЦ – распечатывает заявление и выдает Заявителю (представителю Заявителя) для заполнения и подписания. При необходимости – оказывает помощь в заполнении заявления; 


заверяет копии представленных документов после их сверки с соответствующими оригиналами (кроме заверенных в нотариальном порядке) штампом «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения и возвращает оригиналы документов заявителю (представителю заявителя);


заполняет в АИС МФЦ расписку для заявителя (представителя заявителя) о приеме заявления и документов;


распечатывает 2 (два) экземпляра расписки и предоставляет заявителю (представителю заявителя) на подпись;


контролирует проставление подписи заявителя (представителя заявителя) об уведомлении его о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований);


контролирует проставление подписи заявителя (представителя заявителя) о получении расписки о приеме заявления и документов;


выдает Заявителю (представителю заявителя) первый экземпляр расписки о приеме заявления и документов;


в течение рабочего дня передает документы, принятые от заявителя (представителя Заявителя) для получения государственной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу в отделении МФЦ, ответственному за прием-передачу документов в Управление.

3.2.2. Оформление акта  обследования условий жизни гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации
3.2.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является окончание процедуры регистрации заявления, согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя.

3.2.2.2. Специалист Управления, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления согласно приложению  1 к настоящему административному регламенту и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя, проводит обследование условий жизни Заявителя, в ходе которого оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы Заявителя, его способность и готовность  временно принять ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в свою семью а также отношения, сложившиеся между членами семьи Заявителя.

3.2.2.3. Специалист Управления, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение одного рабочего дня со дня проведения обследования оформляет в двух экземплярах Акт согласно приложению 2 к настоящему Регламенту и передает на утверждение начальнику Управления образования.

3.2.2.4. Начальник Управления в день получения Акта от специалиста Управления, ответственного за предоставление государственной услуги, рассматривает, утверждает и передает два экземпляра Акта специалисту Управления, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.2.2.5. Специалист Управления, ответственный за предоставление государственной услуги, в день получения от начальника Управления, утвержденного Акта через специалиста Управления, ответственного за делопроизводство, направляет в течение рабочего дня один экземпляр Заявителю, второй приобщает  к соответствующему заявлению Заявителя.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.
3.2.3.6. Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание временно принять ребенка (детей) в свою семью Заявителя, в судебном порядке.
3.2.3.  Формирование и направление межведомственных запросов

 в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги

3.2.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является окончание процедуры регистрации соответствующего Заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя и поступления заявления специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.2.3.2. В случае, если Заявитель не предоставил по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах 2.6.3, 2.6.4. настоящего Регламента, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в день регистрации соответствующего Заявления подготавливает проекты межведомственных запросов о предоставлении документа (сведений, содержащихся в нём) в МО МВД России «Кандалакшский», МФЦ и осуществляет следующие действия:

- при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия в электронном виде передает их специалисту, ответственному за приём Заявления и документов в электронной форме;

- при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия на бумажных носителях передает их на подпись начальнику Управления.

3.2.3.3. Специалист, ответственный за приём Заявления и документов в электронной форме, при наличии технической возможности в день регистрации соответствующего Заявления формирует межведомственные запросы в электронном виде, подписывает их усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет через систему межведомственного электронного взаимодействия.

3.2.3.4. Начальник Управления в день получения проектов межведомственных запросов от специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, рассматривает их, подписывает и передает специалисту Управления, ответственному за делопроизводство.

3.2.3.5. Специалист Управления, ответственный за делопроизводство, в день получения от начальника Управления подписанных межведомственных запросов, регистрирует их в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направляет простым почтовым отправление либо иным способом, согласованным с адресатами.

3.2.3.6. В день поступления ответов на межведомственные запросы специалист Управления, ответственный за делопроизводство регистрирует их в журнале регистрации входящей корреспонденции и передает специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.2.3.7. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в день получения ответов на межведомственные запросы от специалиста Управления, ответственного за делопроизводство, либо ответов на межведомственные запросы, полученные через систему межведомственного электронного взаимодействия, приобщает их к документам, представленным Заявителем.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет два рабочих дня со дня регистрации Заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос Управления не может превышать пяти рабочих дней со дня его поступления адресату.

3.2.4. Рассмотрение документов, принятие решения, подготовка Заключения о возможности/невозможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации.
3.2.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является окончание процедуры получения ответов на межведомственные запросы.

3.2.4.2. По результатам проверки предоставленных Заявителем документов и ответов на межведомственные запросы Управлением принимается одно из решений о выдаче Заключения о возможности/невозможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации.
3.2.4.3. В случае принятия Управлением образования решения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение 3 рабочих дней выполняет следующие действия:

 - готовит проект Заключения органа опеки и попечительства администрации муниципального образования Кандалакшский район о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, согласно  приложению 3, в трёх экземплярах;

- передаёт проект Заключения на подпись начальнику Управления;
- начальник Управления подписывает Заключение и передает специалисту, ответственному за  делопроизводство; для присвоения Заключению номера и проставления даты (регистрация Заключения);
- специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует  Заключение и передает его специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.

- вносит сведения о выдаче Заключения в Журнал учета временной передачи детей в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации (приложение 10).

 3.2.4.4. В случае принятия Управлением образования решения об отказе в выдаче Заключения о временной передаче ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации,  специалист, ответственный за предоставление государственной услуги выполняет следующие действия:

 - готовит проект письменного уведомления об отказе в выдаче Заключения о временной передаче ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, согласно приложению 4, к настоящему Регламенту;

 - передаёт Уведомление на подпись начальнику Управления;

- начальник Управления после подписания Уведомления передаёт его специалисту, ответственному за делопроизводство, для присвоения уведомлению номера и проставления даты (регистрация заключения);
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления и документов.
3.2.5. Выдача Заключения о  временной передаче ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации или уведомления об отказе в выдаче Заключения  о временной передаче ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации
3.2.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является окончание процедуры рассмотрения документов, принятия решения, подготовки Заключения о временной передаче ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации или Уведомления об отказе в выдаче Заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации. 
3.2.5.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, вручает Заявителю лично Заключение (Уведомление), или направляет, указанным Заявителем в заявлении способом, один экземпляр Заключения (Уведомления); второй экземпляр Заключения (Уведомления) приобщает в личное дело несовершеннолетнего.

Одновременно с письменным уведомлением об отказе в выдаче Заключения о временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, возвращаются оригиналы документов, представленные им с Заявлением. Копии документов остаются в Управлении.


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате

предоставления государственной  услуги  документах

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в Управление с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги в документах.

3.2.2. Специалист в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

3.3.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие в документах опечаток и ошибок.

3.3.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги  документах, специалист осуществляет их исправление или замену (изменения вносятся постановлением Администрации),  либо подготавливает уведомление об отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин отказа.
3.3.5. Специалист обеспечивает направление заявителю заказным почтовым отправлением сопроводительного письма и исправленных документов либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок.

Срок исполнения административных действий – 5  рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  специалистами Регламента


4.1.1 Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению государственной услуги и исполнением настоящего Регламента осуществляется начальником Управления или иными уполномоченными должностными лицами. 


4.1.2 Специалисты, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за сохранность документов, правильность и полноту оформления документов, соблюдение настоящего Регламента в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления  государственной услуги


4.2.1 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги устанавливаются планом работы Управления:

– плановые проверки проводятся ежегодно;

– внеплановые проверки проводятся по обращениям Заявителей, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.


4.2.2 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут обнаружены) и даются предложения по их устранению.

Справка подписывается специалистами, участвовавшими в проведении проверки, и утверждается начальником Управления.


4.2.3. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав Заявителей, начальник Управления дает указания по их устранению и осуществляет контроль за их исполнением.

4.3 Ответственность должностных лиц Администрации,  Управления, МФЦ за решения и действия  (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе

предоставления  государственной услуги


4.3.1 Специалисты, ответственные за  предоставление государственной услуги , в т.ч. за консультирование, несут персональную ответственность  за предоставление государственной услуги. Персональная ответственность  за соблюдение специалистами требований  Регламента закрепляется  в должностных регламентах (инструкциях), утвержденных руководителем, исходя из прав и обязанностей по предоставлению государственной услуги.


4.3.2 Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность  за полноту, грамотность и доступность  проведенного консультирования. 


Специалист, ответственный за ведение общего делопроизводства, несёт персональную ответственность  за прием, регистрацию,  передачу на исполнение и направление документов адресатам в установленные Регламентом сроки.


Должностное лицо, ответственное за принятие решения о предоставлении государственной услуги  или об отказе  в предоставлении государственной услуги, несёт персональную ответственность  за правильность вынесенного соответствующего решения.

4.4  Требования к порядку  и формам контроля  за предоставлением  государственной 
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

        4.4.1 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  по предоставлению государственной услуги, и принятием решений  специалистами, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет должностное лицо Управления.

       4.4.2 Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством  открытости  деятельности  Администрации, Управления при предоставлении государственной услуги, получении полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления  государственной услуги.

V.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц или специалистов, предоставляющих государственную услугу, а также Многофункционального  центра предоставления  государственных и муниципальных  услуг и их работников

5.1 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления  государственной услуги.
5.1.1 Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, Управления, ее должностных лиц, специалистов, предоставляющих государственную услугу, а также многофункционального центра предоставления государственных услуг и его работников (далее - жалоба), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона. 
5.1.2 Заявитель может обратиться с жалобой (приложение 8), в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;
б) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных  услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

в) требование представления заявителем документов или информации либо осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 


з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

и) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами. 

к) требование у заявителя при предоставлении  государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. 

5.2 Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба подается в Администрацию муниципального образования Кандалакшский район, Управление, предоставляющее государственную услугу, либо подведомственное администрации учреждение, предоставляющее государственную услугу по переданным ему полномочиям (далее - орган, учреждение соответственно), через МФЦ,  а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме.

 5.2.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации муниципального образования Кандалакшский район, предоставляющего государственную услугу, подается главе администрации муниципального образования Кандалакшский район.

 5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя учреждения, предоставляющего государственную услугу по переданным ему полномочиям, подается руководителю структурного подразделения администрации муниципального образования Кандалакшский район, осуществляющего функции и полномочия учредителя учреждения.

 5.2.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Мурманской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.

5.3 Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала государственных  услуг 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

1) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте Администрации;

2) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

3) на информационном стенде в местах предоставления государственной услуги;
4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной почте, почтовой связью) в Администрацию, Управление, МФЦ.

 В случае подачи жалобы при личном приеме заявителя предоставляется  документ, удостоверяющий его личность в соответствии с требованиями законодательства РФ.  
5.4 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства  Мурманской области  от 16.11.2010 № 513-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг, осуществляемых по обращению заявителей»;

- постановлением администрации муниципального образования Кандалакшский район от 26.02.2013 № 347 «Об утверждении Порядка  подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Кандалакшский район, ее структурных подразделений со статусом юридического лица и подведомственных учреждений, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 13.12.2018 № 1678).
5.5  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления,

его должностных лиц, муниципальных служащих, а также  многофункционального  центра  предоставления государственных услуг

5.5.1.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу;

- жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу либо специалиста  многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо специалиста многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников;
г)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
 5.5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами (учреждениями), предоставляющими государственные услуги, в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

Жалоба на решения и действия (бездействие) исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления - администрации муниципального образования Кандалакшский район (структурных подразделений администрации муниципального образования Кандалакшский район), ее должностных лиц, специалистов при предоставлении государственных услуг, подведомственных администрации муниципального образования Кандалакшский район и их должностных лиц при предоставлении государственных услуг по переданным им полномочиям, руководителя структурного подразделения администрации муниципального образования Кандалакшский район, предоставляющего государственную услугу, руководителя учреждения, предоставляющего государственную услугу по переданным ему полномочиям, может быть направлена:
- по почте;

- через многофункциональный центр;

- с использованием официального сайта администрации муниципального образования Кандалакшский район;

- портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);
- с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее - с использованием регионального портала). 
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы, направленной через многофункциональный центр, в уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом (учреждением), предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет посредством портала, официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет посредством портала, официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.5.5. В органах (учреждениях), предоставляющих государственные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица (работники), которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями.

5.5.6. Органы (учреждения), предоставляющие государственные услуги, обеспечивают: 

а) оснащение мест приема жалоб; 

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов (учреждений), предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работников многофункционального центра посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на официальном сайте администрации;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов (учреждений), предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работников многофункционального центра, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление в установленные сроки посредством государственной автоматизированной информационной системы "Управление" отчетности о полученных и рассмотренных жалобах в составе форм федерального статистического наблюдения N 1-ГУ, 1-МУ (за исключением многофункциональных центров, учредителей многофункциональных центров).

5.5.7. Жалоба, поступившая в орган (учреждение), предоставляющий государственную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.8. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона принимается одно из следующих решений:


1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами; 


2) в удовлетворении жалобы отказывается.


При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной или муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) устраняет выявленные нарушения не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области.

5.5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, уполномоченный на рассмотрение жалобы орган (учреждение) направляет заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 
г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную  услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги;

ж) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа (учреждения), предоставляющего государственные услуги, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган (учреждение), предоставляющий государственную услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 Приложение  1

к административному регламенту о предоставления государственной услуги  «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»

В орган опеки и попечительства
от__________________________

                                                   (фамилия, имя отчество)

Заявление гражданина
о выдаче заключения органа опеки и попечительства о возможности временной 
передачи ребенка (детей) в семью
Я,  ______________________________________________________________________________
                                                       (фамилия, имя, отчество)

Гражданство ___________ Документ, удостоверяющий личность:______ __________________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)
Адрес (по месту регистрации)________________________________________________________
Адрес (по месту пребывания):________________________________________________________
-----------Прошу выдать мне заключение о возможности  временной передачи в семью ребенка (детей)____________________________________________________________________________
_______Прошу выдать мне заключение  о возможной временной передачи в семью ребенка (детей)____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

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

Жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне  временно взять ребенка (детей) в семью.
Дополнительно  могу сообщить о себе следующее_______________________________________

                                                                                                                  (указывается наличие у гражданина необходимых знаний и 
__________________________________________________________________________________
       навыков в воспитании детей, в том числе  информация о наличии документов об образовании, об профессиональной 

_____________________________________________________________________________________________________________

                            деятельности, о прохождении программ подготовки  кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)
Я., ______________________________________________________________________________
                                                                                        ( фамилия, имя, отчество)
Даю согласие  на обработку  и использование  моих персональных данных, содержащихся  в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

                                                        ________________

                                                                (подпись, дата)

                                                                                                                                                                           Приложение 2
  к административному регламенту о предоставления государственной услуги «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации 
«______ » .__________
Дата составления акта

Акт

        обследования условий жизни гражданина, постоянно проживающего 

на территории Российской Федерации
Дата обследования: __________________________________________________________________
ФИО, должность лица, проводившего обследование:_______________________________________
Проводилось обследование условий жизни ______________________________________________
                                                                                      (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Документ, удостоверяющий личность:__________________________________________________ 

                                                       (когда, кем выдан)
Работающего в ______________________________________________________________________
                                        (место работы, с указанием адреса и рабочего телефона)

Проживающего:

Место регистрации: _________________________________________________________________
Адрес (по месту регистрации):_________________________________________________________
Адрес( по месту пребывания)__________________________________________________________
Обследованием установлено:
Жилая площадь, на которой проживает _________________________________________________
                                                                                                                            (фамилия, имя, отчество)
Составляет_______кв.м., состоит из ___________________________________комнат,      размер
каждой комнаты _______кв. м. на_________________ этаже в __________этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.д.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и прочее):____________________________ 

Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, отопление, ванна, лифт, телефон и т.д.):_______________________________________________________________________________
Санитарно-техническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное):______________________________________________________________
Наличие для ребёнка (детей) отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий: __________
На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке ипроживающие фактически)::
	Фамилия, имя, отчество

(при наличии)
	Год рождения
	Место работы,

должность или

место учебы
	Родственные

отношения
	С какого времени проживает на данной жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина:____________________________
(характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой, отношение родственников к временной передаче ребенка (детей) в семью и т.д.)
Дополнительные данные обследования: ________________________________________________
Условия жизни гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации: __________________________________________________________________________________
                                       (удовлетворительные, неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)
Подпись лица, проводившего обследование____________________________________________
                                                                                                                       (фамилия, имя, отчество)
Руководитель органа опеки и попечительства


(подпись)
М.П.
.

Приложение  3
 к административному   регламенту предоставлении государственной услуги   «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

органа опеки и попечительства

о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина,

постоянно проживающего на территории Российской Федерации.

Фамилия, имя, отчество____________________________________________________________
Дата рождения:
      ____________________________________________________________
Адрес (по месту регистрации)_______________________________________________________
Адрес (по месту пребывания) _______________________________________________________
Характеристика семьи (состав, наличие детей с указанием возраста, опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к временной передаче ребенка (детей) в семью и т.д.)_____________________________________:

Образование и профессиональная деятельность:________________________________________
Имеет среднее специальное образование. Окончил ГПТУ № 8 п. Константиновский Тутаевского района Ярославской области. Получил профессию оператора технологических установок на нефтехимических заводах.

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих временной передаче ребенка (детей) в семью)____________________________
Материальное  положение:___________________________________________________________
.

Мотивы для  временной  передачи  ребенка (детей) в семью:______________________________
Наличие в документах, представленных гражданином -------------------------------- обстоятельств, 
                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

препятствующих временной передаче ребенка (детей) в семью: ___________________________
                                               (не имеются/имеются с указанием конкретных обстоятельств)
Заключение о возможности/невозможности временной  передачи несовершеннолетнего (ей) в семью гражданина _______________________________________________________________________________________
                             (возможно/возможно без пребывания в жилом помещении гражданина /невозможно с указанием причин)
Начальник 

Управления образования                                                  (подпись)                                                      Ф.И.О.
М.П.

                                                                                                                                                                                           Приложение  4

                                                                                                      к административному регламенту предоставлении государственной
                                                                                                                                услуги   «О временной передаче детей, находящихся
                                                                                                                                                      в организациях для детей-сирот и детей, 
                                                                                                                             оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, 
                                                                                                              постоянно проживающих на территории Российской Федерации

 Бланк Управления
                                                                                               _____________________________

                                                                                                    (Ф.И.О., почтовый адрес Заявителя)

Об отказе в выдаче Заключения о возможности временной  передачи

ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего
на территории Российской Федерации
Уважаемый(ая) _____________________________!

Ваше заявление по вопросу выдачи Заключения о возможности временной  передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации, внимательно рассмотрено.

Сообщаем, что по итогам рассмотрения представленных документов Управлением образования администрации муниципального образования Кандалакшский район, исполняющим функции по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, проживающих на территории муниципального образования Кандалакшский район, принято решение об отказе в выдаче Заключения о возможности временной  передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего  на территории Российской Федерации,  по следующим причинам:____________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Начальник 
Управления  образования      _______________             ________________________  
                                                      (подпись)                                            (расшифровка подписи_
Ф.И.О. исполнения, номер телефона
                                                                                       Приложение  5

к административному регламенту 

предоставления государственной услуги

«О временной передаче детей, находящихся

в организациях для детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

в семьи граждан, постоянно проживающих
на территории Российской Федерации»

Расписка в получении документов

В соответствии с административным регламентом предоставления государственной услуги «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» принято заявление__________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

_________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

и приложенные  к нему следующие документы на ___ л.:

	№ п\п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Принял: __________________________________________________________

(Ф.И.О. и должность должностного лица, принявшего документы)

_______________.

                          дата

____________________________

                                                                            Приложение 6

 к административному  регламенту предоставлении государственной услуги   «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации 

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) предоставления государственной услуги













Приложение 7
к административному регламенту

  предоставления государственной услуги

« О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации
Начальнику Управления образования 
администрации муниципального образования  
 Кандалакшский     район
 __________________________________

от _______________________________

__________________________________

        (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________







зарегистрированного по адресу:

__________________________________

__________________________________







телефон           





_____________________________
        

ЗАЯВЛЕНИЕ - СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я,__________________________________________________________________________________________________________________,

                                                       (фамилия, имя, отчество гражданина)

серия ____________N ___________________ выдан _______________________________________________________________________

                                                   (вид документа, удостоверяющего личность)

____________________________________________________________________________________________________________________,

                                                                   (кем и когда)

зарегистрированный(-ая) по адресу: 
___________________________________________________________________________________________________________________,

проживающий(-ая) по адресу: 
___________________________________________________________________________________________________________________,

даю   согласие  отделу    по охране прав детства Управления образования администрации муниципального образования Кандалакшский       район  на  использование  и обработку моих персональных данных,  содержащихся  в  документах,  необходимых для получения государственной   услуги  «Выдача разрешения в случаях выдачи доверенности от имени подопечного», в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных» на обработку моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, год, месяц, дату и место рождения, адрес регистрации и фактического проживания, контактный  телефон, сведения о составе семьи, месте учебы, данные документа, удостоверяющего личность, реквизиты финансовых документов.

Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

"____" __________ 20_____ г.                            _____________

                                                               (подпись)

Приложение 8
к административному регламенту
 предоставления государственной услуги  
«О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»                   
	
	В_______________________________________ (наименование органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы)  ________________________________________

(данные о заявителе: фамилия, имя, отчество, которым подается жалоба, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона)


Жалоба

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указывается наименование органа и (или) должность и (или) фамилия, имя и отчество муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого решения, действия (бездействия)

Считаю, что данное решение, действие (бездействие) нарушает ___________ 

_______________________________________________________________________________

(указывается нормативный правовой акт либо права и интересы, которые, по мнению заявителя, нарушены решением, действием (бездействием) муниципального служащего)

На основании изложенного, прошу _______________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_________________
  _________________
______________________________________

(дата) 


(подпись)



             (расшифровка подписи)

Приложение 9
к административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации «  
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	
	Показатели доступности и качества
	Нормативное значение

	№
	предоставления
	показателя

	п/п
	муниципальной услуги
	

	
	
	

	
	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	% заявителей, ожидавших в очереди при
	100%

	
	подаче документов не более 15 минут
	

	2.
	% заявителей, удовлетворенных графиком
	100%

	
	работы учреждений
	

	3.
	Соблюдение сроков предоставления
	100%

	
	муниципальной услуги (% случаев
	

	
	предоставления услуги в установленный срок
	

	
	с момента приема документов)
	

	4.
	Количество обоснованных жалоб
	0

	5.
	Наличие на информационных стендах
	100%

	
	информационных и инструктивных
	

	
	документов
	

	6
	Количество взаимодействий заявителя с
	3

	
	должностными лицами при предоставлении
	

	
	муниципальной услуги
	

	
	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	7.
	Правдивость (достоверность) и полнота
	100%

	
	информации о предоставляемой услуге
	

	8.
	Количество административных процедур,
	2

	
	которые могут быть предоставлены в МФЦ
	

	9.
	Простота и ясность изложения
	10%

	
	информационных и инструктивных
	

	
	документов (% заявителей, обратившихся за
	

	
	консультацией)
	

	10.
	% заявителей, удовлетворенных культурой
	100%

	
	обслуживания (вежливостью) персонала
	

	11.
	% заявителей удовлетворенных качеством
	100%

	
	результатов труда сотрудников
	

	
	(профессиональное мастерство)
	



Приложение 10
к административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»
Журнал

учёта временной передачи детей в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

                                       Начат: ____________________ 

                                       Окончен: ___________________ 

	№ п/п
	ФИО дата рождения
ребенка
	ФИО гражданина
	Дата передачи ребенка в семью
	Срок временного пребывания ребенка в семье гражданина
	Дата возвращения ребенка в организацию  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	Место временного пребывания ребенка в семье гражданина
	Номер и дата приказа  руководителя организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей о временной передаче ребенка в семью гражданина
	Подпись гражданина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	


Приём и регистрация 


Заявления  и документов для предоставления государственной услуги 














 Оформление акта обследования условий жизни гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации 





Формирование и направление межведомственных запросов 





Рассмотрение документов, принятие решения, подготовка  заключения о возможности временной передачи детей,  находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, либо Уведомления об отказе в выдаче Заключения о возможности  временной передачи детей





Выдача Заявителю Уведомления об отказе в выдаче Заключения о возможности  временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации














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


Российской Федерации.











Заявление об исправлении


Опечаток или ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги





Исправление опечаток или ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги





Отказ в исправлении опечаток или ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги











