Приложение к постановлению Администрации Холмского муниципального района от 07.09.2010 №.598
Административный регламент по предоставлению государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - Административный регламент).

 Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, осуществляемой комитетом образования Холмского муниципального района (далее – государственная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной государственной услуги.

1.2. Государственная услуга предоставляется специалистом комитета образования Холмского муниципального района по вопросам опеки и попечительства (далее комитетом образования).
1.3.Получателями государственной услуги являются граждане, выразившие желание стать опекунами (попечителями), усыновителями, организации для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

1.4.Заявителями на предоставление государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей вправе выступать: 
должностные лица учреждений (дошкольных образовательных учреждений, общеобразовательных учреждений, лечебных учреждений и других учреждений),  и иные граждане, располагающие сведениями о детях в случаях смерти родителей, лишения их родительских прав, ограничения их в родительских правах, признания родителей недееспособными, болезни родителей, длительного отсутствия родителей, уклонения родителей от воспитания детей, или от защиты их прав и интересов, в том числе при отказе родителей взять своих детей из образовательных организаций,  медицинских организаций, организаций оказывающих социальные услуги, или аналогичных организаций, при создании действиями или бездействиями родителей условий, представляющих угрозу жизни или здоровью детей либо препятствующих их нормальному воспитанию и развитию, а также в других случаях отсутствия родительского попечения.
по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вправе выступать граждане, выразившие желание быть усыновителями, опекунами или попечителями, приемными родителями.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги – выявление, учет и устройство детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга предоставляется специалистом комитета образования Холмского муниципального района по вопросам опеки и попечительства (далее комитетом образования).
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является выявление, учет и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.4. Срок предоставления государственной услуги:

2.4.1. Предоставление государственной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в орган опеки и попечительства по месту жительства (пребывания) с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

Максимальная продолжительность административного действия - 5 минут.

2.4.2. Специалист, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой государственной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение государственной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия - 20 минут.

2.4.3. Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги, бланк заявления для заполнения.

Максимальная продолжительность административного действия - 5 минут.

2.4.4. Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

Максимальная продолжительность административного действия - 2 минуты.

2.4.5. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления государственной услуги являются: разъяснение порядка получения государственной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов.

Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителей по вопросам предоставления государственной услуги не должна превышать 30 минуты.
2.4.6. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
 Предоставление государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, осуществляется в соответствии с:

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993, № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16, "Российская газета", № 17, 27.01.1996);
Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» ("Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, № 26, ст. 3177, "Российская газета", № 121, 30.06.1999); "
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве» ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755, "Российская газета", № 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", № 31-32, 07.05.2008);

Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» ("Российская газета", № 78, 20.04.2001, "Собрание законодательства РФ", 23.04.2001, № 17, ст. 1643);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 № 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием» ("Российская газета", № 67, 13.04.2002, "Собрание законодательства РФ", 15.04.2002, № 15, ст. 1434);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 № 275 «Об утверждении правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства» ("Собрание законодательства РФ", 10.04.2000, № 15, ст. 1590,  "Российская газета", № 72, 13.04.2000, "Собрание законодательства РФ", 17.04.2006, "Российская газета");
Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 № 542 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличие которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью» ("Собрание законодательства РФ", 06.05.1996, № 19, ст. 2304, "Российская газета", № 94, 21.05.1996,);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.07.1995 № 676 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» ("Собрание законодательства РФ", 10.07.1995, № 28, ст. 2693, "Российская газета", № 138, 19.07.1995,  "Собрание законодательства РФ", 25.08.2008, "Российская газета", 27.08.2008);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2000 № 896 «Об утверждении примерных положений о специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации» ("Собрание законодательства РФ", 04.12.2000, № 49, ст.4822, "Российская газета", от 03.12.2000 № 235);
Постановлением Пленума Верховного Суда Российской Федерации от 20.04.2006 № 8 «О применении судами законодательства при рассмотрении дел об усыновлении (удочерении) детей» («Российская газета», № 92 от 03.05.2006, Бюллетень Верховного Суда РФ № 6, 2006, «Вестник образования» № 16 август 2006);

Приказом Министерства здравоохранения СССР от 19.11.1986 № 1525 «Об утверждении положения о доме ребенка» (документ опубликован не был);

Приказом  Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 04.02.1997 года  № 173 «О порядке учета детей, оставшихся без попечения родителей» («Вестник образования» № 6, 1997, «Вестник образования»  № 8, 1998);

Приказом Министерства здравоохранения и медицинской промышленности Российской Федерации от 31.08.1994 № 342/184 «О документах, представляемых при усыновлении детей иностранными гражданами» («Бюллетень нормативных актов министерств и ведомств РФ», № 1, 1995, "Российские вести", № 233, 08.12.1994);

Приказом Министерства здравоохранения и медицинской промышленности Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 25.12.1995 № 369/641 «О медицинском освидетельствовании детей, передаваемых на воспитание в семью» («Российские вести», № 77, 24.04.1996); 

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10.09.1996 № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти № 8, 1996, "Российские вести", № 197, 17.10.1996); 

Приказом  Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 года  № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»; 

Приказом  Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002 года  № 2482 «Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»   ("Российская газета", № 151, 14.08.2002, "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 37, 16.09.2002);

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 08.07.2002 № 218 «О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей» ("Российская газета", № 151, 14.08.2002, "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 36, 09.09.2002);
 Областным законом от 23.12.2008 № 455 - ОЗ «О наделении органов местного самоуправления  муниципальных районов, городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями в области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной поддержки».

Областным законом  от 06.05.2005  № 468 –ОЗ « О мерах по социальной поддержке детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа».

Областным законом от 13.05.2008 № 300 -ОЗ «О порядке выплат денежных средств на детей, находящихся под опекой  (попечительством)»,  иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
 Для предоставления государственной услуги по выявлению и учету ребенка (детей), оставшихся без попечения родителей, в орган опеки и попечительства предоставляются:
а) лечебным учреждением по месту его нахождения :
- телефонограмма или письменная информация, содержащая следующие сведения о ребенке: фамилия, пол, вес, причина отсутствия родительского попечения (смерть родителя, согласие родителя на усыновление, самовольный уход родителя без оформления документов) в течение семи дней со дня, когда им стало известно о том, что ребенок может быть передан на воспитание в семью;

- свидетельство о рождении ребенка (медицинская справка о рождении ребенка) в случае смерти родителя или согласия на усыновление (удочерение) в течение периода нахождения ребенка в данном учреждении; 

- заявление родителя о согласии на усыновление (удочерение) по форме,  установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»;

- акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении по форме,  установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»;

учреждением социальной защиты населения :
- телефонограмма или письменная информация, содержащая следующие сведения о ребенке: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительство, основание помещения в учреждение (наличие акта о подкинутом или заблудившемся ребенке, составленного сотрудниками органов внутренних дел, в соответствии с приказом МВД РФ от 26.05.2000 № 569 «Об утверждении инструкции по организации работы подразделений по делам несовершеннолетних органов внутренних дел», заверенного их руководителем, отказа родителей (законных представителей) принять  ребенка и иное) в течение семи дней со дня, когда им стало известно о том, что ребенок может быть передан на воспитание в семью;

            -образовательным учреждением, гражданином незамедлительно предоставляются:

- телефонограмма или письменная информация, содержащая имеющиеся сведения о ребенке: фамилия,  имя, отчество, возраст, пол, место жительства или фактического нахождения,  причина отсутствия родительского попечения;

            - иными органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, в пределах своей компетенции, незамедлительно представляются телефонограмма или письменная информация о несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей или законных представителей, либо находящихся в обстановке, представляющей угрозу их жизни, здоровью или препятствующей их воспитанию, содержащая имеющиеся сведения о ребенке (фамилия,  имя, отчество, возраст, пол, место жительства или фактического нахождения,  причина отсутствия родительского попечения и др.). 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

 При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.8.1. При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:

формирует персональное дело;

вводит сведения в базу данных о заявителях;

информирует заявителя о выявленных недостатках;

готовит решение в письменной форме о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги и уведомление.

2.8.2. Специалист, осуществляющий подготовку решения, вносит сформированное дело в реестр персональных дел (кандидатов в усыновители, кандидатов в опекуны (попечители), кандидатов в приемные родители).

2.8.3. При возникновении сомнений у специалистов органов опеки и попечительства в достоверности представленных документов, проводится их проверка в течение 30 календарных дней.

2.8.4. Специалист, осуществляющий подготовку решения, подготавливает, представляет на подпись руководителю и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.

2.8.5. Специалист, осуществляющий подготовку решения, рассматривает представленные по запросам документы и устанавливает наличие оснований для принятия решений:

о предоставлении государственной услуги;

об отказе в предоставлении государственной услуги;

о приостановлении предоставления государственной услуги;

о прекращении предоставления государственной услуги;

о возобновлении предоставления государственной услуги.

2.8.6. В случае, если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, руководитель органа опеки и попечительства подписывает решение о предоставлении государственной услуги в двух экземплярах.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

2.8.7. В случае, если выявленные несоответствия неустранимы, руководитель органа опеки и попечительства принимает решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, оформляет решение и уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в двух экземплярах по форме согласно приложению № 1 (далее - уведомление), которое содержит:

фамилию, имя, отчество заявителя;

вид государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования решения об отказе в предоставлении государственной услуги;

фамилию, имя, отчество и подпись руководителя органа опеки и попечительства;

дату.

Уведомление направляется заявителю.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 5 минут.

2.8.8. Один экземпляр решения о предоставлении государственной услуги либо решения об отказе в предоставлении государственной услуги подшивается в персональное дело.

Максимальная продолжительность административного действия составляет 1 минуту.

Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 60 минут.

2.8.9. Решение о приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления государственной услуги принимается по результатам пересмотра решения о предоставлении государственной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги.

Предоставление государственной услуги является бесплатным для заявителей.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги: время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  государственной услуги.

2.12.1. Места, предназначенные для предоставления государственной услуги оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

-  средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

-    помещения, в которых исполняется государственная функция, должны содержать места для ожидания приёма заявителями, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется специалистом по вопросам опеки и попечительства комитета образования района (фактический и юридический адрес: 175270 Новгородская обл., г. Холм, ул. Октябрьская, д.88) 
 Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник


	  10.00 – 13.00 

	Вторник
	   9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	   11.00 – 16.00 (перерыв 13.00-14.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.

           тел. 51-863,        факс  51-254
2.12.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на стендах в администрации Холмского муниципального района и размещения в сети Интернет на официальном сайте комитета образования Холмского муниципального района www.ooholm.net с  использованием средств телефонной связи, посредством приема граждан. 
2.12.3. Основными требованиями к информированию граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем) над несовершеннолетними гражданами являются: 

▪ достоверность предоставляемой информации; 

▪ четкость в изложении информации; 

▪ полнота информации; 

▪ наглядность форм предоставляемой информации; 

▪ удобство и доступность получения информации; 

▪ оперативность предоставления информации. 

2.12.4. Информирование граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями) над несовершеннолетними гражданами, организуется следующим образом: 

▪ индивидуальное информирование; 

▪ публичное информирование. 

2.12.5. Информирование проводится в форме: 

▪ устного информирования; 

▪ письменного информирования (размещения информации на информационных стендах в отделе образования). 

2.12.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, может размещаться следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность отдела опеки; 

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования к ним; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц. 

2.12.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом  по опеке и попечительству комитета образования   при обращении граждан
▪ при личном обращении; 

▪ по телефону. 
2.12.8. В любое время с момента приема документов,   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств Интернета  или посредством личного посещения комитета образования.

2.12.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги. 

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о государственной услуге;

- получение государственной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления государственной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента.

Анализ практики применения регламента проводится должностными лицами комитета один раз в год.

Результаты анализа практики применения регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте комитета www.ooholm.net, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Государственная услуга по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оказывается в формах:

передачи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью граждан, выразивших желание быть усыновителями (удочерителями), опекунами или попечителями, приемными родителями;

под надзор в учреждения здравоохранения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (дом ребенка), в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, (детский дом, детский дом – школа, школа – интернат  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальный (коррекционный) детский дом для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья, специальная (коррекционная) школа - интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья).

3.2. Передача детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан,  выразивших желание стать усыновителями (удочерителями), опекунами или попечителями, приемными родителями, и состоящих на соответствующем учете, осуществляется органом опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка.   

3.3. Под опеку или попечительство в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства представляются: 

а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, приемным родителем или временно назначенным опекуном или попечителем представляются:

копия свидетельства о рождении ребенка;

страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решения суда о признании родителей недееспособными, решения суда о признании родителей безвестно отсутствующими, свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справки о розыске родителей, приговора суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; справки о содержании под стражей; согласия родителей на установление опеки или попечительства над их ребенком, акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акта о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка;  справки о заболевании препятствующем выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания; наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания; инвалидность I или  II групп, исключающая трудоспособность);

медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью;
выписка из домовой книги, копия финансово-лицевого счета, копии правоустанавливающих документов на жилое помещение ребенка;
справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

опись имущества, оставшегося после смерти родителей,  сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

правовой акт органа опеки и попечительства о закреплении жилого помещения, а при его отсутствии, о признании нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на установление над ним опеки или попечительства;
пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

б) гражданином, выразившим желание быть опекуном или попечителем  представляются:

заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители;

анкета гражданина по форме, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002г. № 2482 «Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» с приложением копии документа, удостоверяющего личность;

заявление об оказании содействия в подборе ребенка в орган опеки и попечительства по месту жительства кандидата в опекуны или попечители по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» с указанием пожеланий относительно пола, возраста, этнического происхождения и других персональных данных ребенка;

заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семьи граждан, (не) выбранном(ых) в ходе подбора по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми); 

заявление по результатам посещения ребенка по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» с выражением  согласия на назначение опекуном или попечителем данного ребенка или об отказе от него;
заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, Новосибирской области по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если по месту жительства кандидата в опекуны или попечители ребенок не подобран с приложением заключения о возможности быть опекуном или попечителем, предоставлением анкеты гражданина и копии документа, удостоверяющий личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, иного субъекта Российской Федерации или федеральному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если в Новосибирской области кандидату в опекуны или попечители ребенок не подобран, с приложением заключения о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители и предъявлением документа, удостоверяющего личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление по результатам посещения ребенка с отметкой гражданина, выразившего желание быть опекуном или попечителем, о согласии или отказе в оформлении опеки или попечительства по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»;

заявление о назначении опекуном или попечителем конкретного ребенка, согласно приложению №2

заявление о назначении ежемесячной выплаты денежных средств на содержание ребенка по форме, согласно приложению № 3;
 под предварительную опеку или попечительство в орган опеки и попечительства по месту жительства ребенка, нуждающегося в немедленном назначении опекуна или попечителя, гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем  или принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных законодательством формах, и состоящий на учете в органе опеки и попечительства в качестве гражданина, выразившего желание быть опекуном или попечителем, приемным родителем, представляет  копию документа, удостоверяющего личность гражданина и  акт обследования жилищно-бытовых условий гражданина с заключением о возможности быть опекуном или попечителем, приемным родителем.  
3.4. В приемную семью в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства предоставляются: 
а) учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования,  опекуном или попечителем:
копия свидетельства о рождении ребенка;

страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

копии документов об утрате родительского попечения (решения суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решения суда о признании родителей недееспособными, решения суда о признании родителей безвестно отсутствующими, свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справки о розыске родителей, приговора суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; справки о содержании под стражей; согласия родителей на установление опеки или попечительства над их ребенком, акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акта о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка;  справки о заболевании препятствующем выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания; наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания; инвалидность I или  II групп, исключающая трудоспособность);

медицинское заключение на ребенка, передаваемого на воспитание в семью;
выписка из домовой книги, копия финансово-лицевого счета, копии правоустанавливающих документов на жилое помещение ребенка;
справка о наличие и о месте жительства братьев, сестер и других близких родственников;

опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;
согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на установление над ним опеки или попечительства и воспитание в приемной семье;
пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

б) гражданином, выразившим желание быть приемным родителем,  представляются:

заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в приемные родители;

анкета гражданина по форме, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002г. № 2482 «Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» с приложением копии документа, удостоверяющего личность;

заявление об оказании содействия в подборе ребенка в орган опеки и попечительства по месту жительства кандидата в приемные родители по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» с указанием пожеланий относительно пола, возраста, этнического происхождения и других персональных данных ребенка;

заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семьи граждан, (не) выбранном(ых) в ходе подбора по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (если гражданин выразил желание познакомиться с ребенком (детьми);
заявление по результатам посещения ребенка по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» с выражением  согласия на назначение опекуном или попечителем данного ребенка или об отказе от него;
заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если по месту жительства гражданина, выразившего желание быть  приемным родителем, ребенок не подобран, с приложением заключения о возможности быть приемным родителем, анкеты гражданина и копии документа, удостоверяющего его личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление об оказании содействия в подборе ребенка региональному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, иного субъекта Российской Федерации или федеральному оператору по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по форме, установленной приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях», в случае, если в Новосибирской области гражданину, выразившему желание быть приемным родителем, ребенок не подобран, с приложением заключения о возможности быть приемным родителем, анкеты гражданина и предъявлением документа, удостоверяющего его личность (процедура подбора ребенка аналогичная); 

заявление о заключении договора о передаче конкретного ребенка на воспитание в приемную семью в случае, если ребенок подобран;
3.5. Органом опеки и попечительства:

а) по месту жительства (нахождения) ребенка, подлежащего усыновлению (удочерению), передаче на воспитание в семью опекуна или попечителя, приемного родителя:

выдается направление на посещение ребенка и ознакомление с его личным делом и медицинским заключением о состоянии его здоровья по форме, установленной названным приказом; 
готовится и представляется в федеральный суд заключение  об обоснованности усыновления (удочерения) несовершеннолетнего и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка по форме, рекомендованной письмом Министерства образования Российской Федерации от 27.12.15 № 85-М «О рекомендациях по организации работы органов управления образованием по передаче детей на усыновление»,  с указанием сведений о факте личного общения усыновителей с усыновляемым ребенком (детьми);

осуществляется участие в судебных заседаниях по усыновлению ребенка;

принимаются акты о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно,  о предварительной опеке или попечительстве.
принимается акт о назначении ежемесячной выплаты денежных средств на содержание ребенка опекуну или попечителю (в исключительных случаях данный акт принимается органом опеки и попечительства по месту жительства опекуна или попечителя);

выдается акт о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно,  о предварительной опеке или попечительстве и удостоверение установленного образца;

заключается договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью по форме, согласно приложению № 4;
передаются информация о прекращении учета сведений о ребенке региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

ведется учет приемной семьи по месту принятия правового акта о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности возмездно, и заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;
осуществляется передача ребенка (детей) опекуну или попечителю, приемному (ым) родителю(ям) на основании акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (исполняющих свои обязанности возмездно или безвозмездно, о назначении предварительной опеки или попечительства) и акта передачи ребенка  (в случае осуществления возмездной опеки или попечительства дополнительным основанием для передачи ребенка является договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью);

опекуну или попечителю с момента принятия правового акта о назначении опекуна или попечителя:

приемному родителю с момента заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

истребуется  заявление о согласии родителей на усыновление (удочерение) их ребенка, установление над ним опеки или попечительства, на передачу его на воспитание в приемную семью по форме, 
б) по месту жительства гражданина:

готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители, приемные родители  на основании документов, представленных гражданином, и акта по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего быть опекуном или попечителем, приемным родителем(ями) в течение 20 рабочих дней со дня подачи заявления (заключение действительно в течение одного года со дня его выдачи);

вносятся  в журнал учета кандидатов в опекуны или попечители, приемные родители (реестр кандидатов в опекуны или попечители, приемные родители)сведения о гражданине   в случае положительного заключения (приложение №5) и выдается заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители,  приемные родители;
выдается гражданину, в пятидневный срок с даты подписания,  отрицательное заключение   органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители, содержащее обоснованный отказ в постановке на учет в качестве кандидата в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители,  одновременно возвращает заявителю все представленные им  документы и разъясняет порядок обжалования решения, принятого органом опеки и попечительства;
в) региональному оператору государственного банка о детях, оставшихся без попечения родителей, Новгородской области представляются:

заявление об оказании содействия в подборе ребенка по форме, утвержденной приказом Министерством образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об  утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях»;

анкета гражданина по форме, утвержденной приказом Министерства образования Российской Федерации  от 28.06.2002 № 2482 «Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан, с просьбой о выдаче направления на его (их) посещение по форме, утвержденной приказом Министерством образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об  утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (заявление оформляется во время личного приема);

заявление по результатам посещения ребенка о согласии на усыновление (удочерение) или отказе от ребенка по форме, утвержденной приказом Министерством образования Российской Федерации от 20.07.2001 № 2750 «Об  утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях» (оформляется после личного знакомства с ребенком, его личным делом и медицинской картой);

заявление региональному оператору с просьбой  о продолжении подбора  ребенка в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей (в случае, если гражданин отказался от ребенка, сведения о  котором не соответствуют его пожеланиям);
информация в десятидневный срок  региональному оператору о принятии им решения об отказе от поиска ребенка и прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях;

информация в десятидневный срок  региональному оператору о вынесении решения суда об установлении усыновления (удочерения); 
             в) органом опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) усыновляемого ребенка:

осуществляется наблюдение за общением кандидата в усыновители (удочерители) с подобранным ребенком во время его посещения по направлению регионального оператора банка данных о детях по месту жительства (нахождения) ребенка;

 представляются документы ребенка и основанное на них заключение об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого (удочеряемого) ребенка с указанием сведений о факте личного общения усыновителей (усыновителя) с усыновляемым (удочеряемым) ребенком в Федеральный суд.
6) под надзор в учреждения здравоохранения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, (дом ребенка), на полное государственное обеспечение,  в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, оставшегося без попечения родителей:

учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования,  родителями и иными законными представителями представляются:

свидетельство о рождении ребенка;

страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

выписка из истории развития (медицинской карты стационарного больного) ребенка или истории новорожденного, а также справка о состоянии здоровья матери (в случае направления его из родильного дома);

справка об отсутствии инфекционных заболеваний в квартире или учреждении, откуда поступает ребенок;

документы об утрате родительского попечения (решение суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решение суда о признании родителей безвестно отсутствующими,  свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справка о розыске родителей, приговор суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; согласие родителей на усыновление ребенка, акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акт о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка).

пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

 в) под надзор в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, (детский дом, детский дом-школа, школа – интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальный (коррекционный) детский дом для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья, специальная (коррекционная) школа-интернат  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья), на полное государственное обеспечение,   в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, оставшегося без попечения родителей:
учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования,  родителями и иными законными представителями представляются:

свидетельство о рождении ребенка;

страховой медицинский полюс обязательного страхования граждан;

медицинские документы о состоянии здоровья ребенка;

документы об образовании (для детей школьного возраста);

акт обследования жилищно-бытовых условий ребенка;

документы об утрате родительского попечения (решение суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, решение суда о признании родителей безвестно отсутствующими,  свидетельства о смерти обоих или единственного родителя, справка о розыске родителей, приговор суда о наказании в виде лишения свободы обоих или единственного родителя; согласие родителей на усыновление ребенка, акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, акт о доставлении подкинутого или заблудившегося ребенка).

пенсионная книжка ребенка, получающегося пенсию по потере кормильца;

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).
Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами комитета образования Новгородской области, органом местного самоуправления муниципального района.
4.3. Периодичность проверок устанавливается руководителем комитета образования Новгородской области. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5.Ответственность специалиста комитета образования Холмского муниципального закрепляется в ее должностных регламентах.

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

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.
5.1.  В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении государственной услуги во внесудебном порядке руководителю комитета образования Холмского муниципального района.
Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу председателю комитета образования Холмского муниципального района или Главе муниципального района по почте.

5.3. Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах органов опеки и попечительства.

5.4. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителей, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы в комитете образования Холмского муниципального района или в Администрации муниципального района.
В случае направления запроса 
в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, влекущего превышение установленного срока ее рассмотрения, руководитель  комитета образования Холмского муниципального района или Администрации Холмского муниципального района продляет рассмотрение жалобы на срок, необходимый для получения ответа на запрос, но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом заявителя.

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

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

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

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

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

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

личную подпись и дату.

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель комитета образования Холмского муниципального района или органа местного самоуправления муниципального района и   принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.8. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

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

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица комитета образования Холмского муниципального района, а также членов его семьи, председатель комитета образования Холмского муниципального района, либо руководитель органа местного самоуправления муниципального района  оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту жительства заявителя);

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета образования Холмского муниципального района, либо руководитель органа местного самоуправления муниципального района  принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

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

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не предоставляется, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в комитет образования Холмского муниципального района или  в орган местного самоуправления муниципального района.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации 
5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении  государственной услуги в судебном порядке.

5.10. Заявитель вправе обратиться с заявлением в федеральный суд общей юрисдикции, должностного лица решение, действие (бездействия) которого оспаривается.

Приложение № 1
к  Административному регламенту исполнения администрацией Холмского муниципального района по предоставлению государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
                                       В орган опеки и попечительства

                                       Комитета образования Администрации                    

                                       Холмского муниципального района

                                       от ______________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

         Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

       или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

      родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

               законодательством Российской Федерации формах

Я, ________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: _______________

___________________________________________________________________________

                           (когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________

                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

___________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________

                           (адрес места фактического проживания)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном

└─┘ (попечителем)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) _________________________

└─┘

___________________________________________________________________________

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

                        число, месяц, год рождения

┌─┐

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

└─┘

___________________________________________________________________________

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

                        число, месяц, год рождения

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и

характер   работы   позволяют   мне   взять   ребенка   (детей)  под  опеку

(попечительство)  либо  принять  в семью на воспитание в иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________

                                                  (указывается наличие

___________________________________________________________________________

 у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

___________________________________________________________________________

    информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

___________________________________________________________________________

   деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

                          или попечители и т.д.)

Я, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                         __________________

Приложение № 2
 к  Административному регламенту исполнения администрацией Холмского муниципального района по предоставлению государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
Журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, граждан Российской Федерации

Начат: ____________________

Окончен: __________________

	№

п\п
	Ф.И.О., дата рождения
	Место жительства (адрес, телефон (рабочий, домашний)
	Семейное положение
	Заключение о возможности быть кандидатом в усыновители (кем и когда выдано)
	Дата постановки на учет
	Пожелания по подбору ребенка
	Сведения о выдаче направления для посещения ребенка (Ф.И.О. ребенка, учреждение, в котором он находится)
	Сведения о выдаче направления для посещения другого ребенка (Ф.И.О. ребенка, учреждение, в котором он находится)
	Подпись кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители и дата получения направления
	Дата и причины снятия с учета

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №  3 к 

Административному регламенту исполнения администрацией Холмского муниципального района по предоставлению государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении государственной 
Услуги
[image: image1]
Приложение № 4
                                                               к Административному регламенту
                                                                         исполнения администрацией Холмского 
                                                                                муниципального района по предоставлению 
                                                                        государственной услуги по выявлению, 
                                                                         учету и устройству детей-сирот и детей, 
                                                                      оставшихся без попечения родителей
                                             Председателю комитета образования
                                                 ______________________________

    от_________________________________
(Ф.И.О. опекуна или попечителя)                                     

                                   проживающей(его) по адресу: _________

                                    ___________________________________

                                 паспорт серия ______ номер __________
                                                  кем выдан  ________________________
                              дата выдачи ________________________

Заявление о назначении ежемесячной выплаты денежных средств на содержание на ребенка, принятого под опеку или попечительство

Прошу назначить мне ежемесячную выплату денежных средств на содержание ______________________________________,  в связи с  принятием мною несовершеннолетнего под  (Ф.И.О. и дата рождения ребенка, принятого под опеку и попечительство)

под опеку или попечительство. 
Прошу перечислять  денежные средства на содержание ________________________________________  на  лицевой счет ____

(Ф.И.О. ребенка(детей)
__________________________________________, открытый в______________.

 (№ лицевого счета и реквизиты кредитного учреждения, организации федеральной почтовой связи)
_____________________    ____________________  (____________)
        (дата)                                                   (подпись)                             (Ф.И.О.)
Приложение № 5 к 

Административному регламенту исполнения администрацией Холмского муниципального района по предоставлению государственной услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги

__________________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

доводим  до  Вашего сведения, что право на получение государственной услуги

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
                       (вид государственной услуги)

у Вас отсутствует по следующим основаниям: __________________________________________________________________
           (основания для отказа в предоставлении государственной услуги)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
    Данное  решение  Вы  вправе обжаловать путем подачи жалобы  председателю комитета  образования Холмского муниципального района, Главе администрации района, либо  заявления  в  федеральный  суд  общей юрисдикции  по  месту  своего  жительства  или  по  месту нахождения органа опеки и попечительства в  течение  трех  месяцев  со  дня получения настоящего уведомления.

    К уведомлению прилагаем следующие документы:

    1. _____________________________________________________________

    2. _____________________________________________________________

    3. _____________________________________________________________

    4. _____________________________________________________________

Председатель комитета образования____________       _______________

                                                             (подпись)            (Фамилия, имя, отчество)

                                                                                   "_______________" 200___ г.

Исполнитель __________________________________ Тел. _____________
Приложение № 4 
к  Административному регламенту исполнения администрацией Холмского муниципального района по предоставлению государственной  услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
Договор № ____

О ПРИЕМНОЙ СЕМЬЕ

г. ________________ 



        «___»  __________ 20____ г. 

________________________________________________________________, 

(полное наименование органа опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка)

в лице ________________________________________________________________,

(должность, ф.и.о. должностного лица)

действующего(ей) на основании 

________________________________________________________________


(документ, в том числе нормативный правовой акт, на основании которого осуществляет деятельность должностное лицо)

 и граждане(ин/ка):

 ________________________________________________________________ 

(ф.и.о. лиц(а), желающих(его) взять ребенка (детей) на воспитание в семью)

далее именуемые(ый/ая) «приемные родители (родитель)», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. В соответствии с настоящим Договором приемные родители (родитель) обязуются(ется) принять на воспитание в свою семью

_________________________________________________________________

(сведения о ребенке (детях), передаваемом(ых) на воспитание в приемную семью

__________________________________________________________________________________________,
(ф.и.о., возраст, состояние здоровья, физическое и умственное развитие)

далее именуемого(ых) «приемный ребенок (дети)», а орган опеки и попечительства обязуется передать приемного ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, производить выплату приемным родителям (родителю) денежного вознаграждения и денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и иных выплат, а также предоставлять меры социальной поддержки в соответствии с настоящим Договором. 

2. Права и обязанности приемных родителей

2.1 . Приемные родители (родитель) по отношению к приемному ребенку (детям) обладают правами и обязанностями опекуна (попечителя).

2.2 . Приемные родители (родитель) являются законными представителями приемного ребенка (детей).

2.3 . Приемные родители (родитель) получают денежное вознаграждение, предварительное разрешение на распоряжение счетом приемного  ребенка (детей) в части  расходования  средств, причитающихся приемному ребенку (детям)  в  качестве алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его (их) содержание социальных выплат, пользуются мерами социальной поддержки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и  Новгородской области.                               
2.4 . Приемные родители (родитель) обязаны воспитывать приемного ребенка (детей), заботиться о его (их) здоровье, нравственном и физическом развитии, создавать необходимые условия для получения образования, готовить его (их) к самостоятельной жизни, в том числе:

защищать жизнь и здоровье, уважать человеческое достоинство приемного ребенка (детей), соблюдать и защищать его (их) права и интересы; 

совместно проживать с приемным ребенком (детьми), поставить его (их) на регистрационный учет по месту жительства;

обеспечивать полноценный регулярный уход за приемным ребенком (детьми) в соответствии с его (их) индивидуальными потребностями, в том числе обеспечивать прохождение приемным ребенком (детьми) регулярной диспансеризации, при необходимости своевременно направлять на медицинское обследование, а также организовывать лечение;

организовывать получение образования приемным ребенком (детьми);

следить за успеваемостью и посещаемостью образовательных учреждений приемным ребенком (детьми); 

выполнять обязанности по защите прав и законных интересов приемного ребенка (детей), предоставлять по запросу органа опеки и попечительства информацию о выполнении своих обязанностей;

выполнять индивидуальную программу реабилитации ребенка (детей) в приемной семье, разработанную совместно с органом опеки и попечительства (при ее наличии);

не препятствовать личному общению приемного ребенка (детей) с его (их) кровными родственниками, если это не противоречит интересам приемного ребенка (детей), его (их) нормальному развитию и воспитанию
;

принять имущество приемного ребенка (детей) по описи, принимать меры по обеспечению сохранности имущества приемного ребенка (детей) в соответствии с законодательством Российской Федерации и  Новгородской области в том числе расходовать суммы алиментов, пенсий, пособий и иных
социальных выплат,  предоставляемых на содержание приемного ребенка (детей) только в его (их) интересах;

незамедлительно извещать орган опеки и попечительства о возникновении в приемной семье неблагоприятных условий для содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей);

2.5 . Приемный родитель (родители) ежегодно не позднее 01 февраля текущего года представляет(ют) в орган опеки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об использовании имущества приемного ребенка (детей) и об управлении таким имуществом.

2.6 . В случае отстранения от своих обязанностей по основаниям, предусмотренным настоящим Договором, приемные родители (родитель) должны представить отчет не позднее трех дней с момента, когда его (их) известили об указанном отстранении.

2.7 . Приемные родители (родитель) имеют следующие права:

получать информацию о состоянии физического и умственного развития приемного ребенка (детей), сведения о его (их) родителях;

получать консультативную помощь в вопросах воспитания, образования, защиты прав и законных интересов приемного ребенка (детей);

самостоятельно определять формы содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей), включая его (их) распорядок дня, с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации и _Новгородской области, а также настоящим Договором; 

решать текущие вопросы жизнедеятельности приемного ребенка (детей);

2.8 . Права приемных родителей (родителя) не могут осуществляться в противоречии с интересами и правами приемного ребенка (детей). 

2.9 . При осуществлении своих прав и обязанностей приемные родители (родитель) не вправе причинять вред физическому и психическому здоровью приемного ребенка (детей),  его (их) нравственному   развитию.  

2.10. При временном отсутствии приемного ребенка (детей) в месте жительства, в частности, в связи с учебой или пребыванием в медицинской организации, пребыванием в местах отбывания наказания, права и обязанности приемных родителей(ля) не прекращаются.

3. Условия содержания, воспитания и образования 

приемного ребенка (детей)

3.1. Приемные родители (родитель) воспитывают приемного ребенка (детей) на основе взаимоуважения, организуя общий быт, досуг, взаимопомощь, создают условия для получения  приемным ребенком (детьми) образования, заботятся о его (их) здоровье, физическом, психическом, духовном и нравственном развитии. 

3.1. Приемные родители (родитель) создают приемному ребенку (детям) соответствующие санитарно-гигиеническим нормам жилищно-бытовые условия, а также обеспечивают полноценное качественное питание в соответствии с установленными нормами и санитарными, гигиеническими требованиями.

3.3. Способы воспитания приемного ребенка (детей)  должны  исключать  пренебрежительное, жестокое, грубое, унижающее человеческое достоинство обращение, оскорбление или эксплуатацию приемного ребенка (детей).

3.4. Развитие способностей приемного ребенка (детей) обеспечивается методами, позволяющими развивать его (их) самостоятельность в решении творческих и других задач, а также позволяющими ему (им) быть успешным(и) в разных видах деятельности, в том числе учебной. 

3.5. Деятельность приемного ребенка (детей) в свободное время организуется с учетом особенностей состояния его (их) здоровья, интересов и должна быть направлена на удовлетворение потребностей приемного ребенка (детей), в том числе физиологических (в сне, питании, отдыхе, пребывании на свежем воздухе), познавательных, творческих, потребностей в общении.

3.6. Приемный ребенок (дети) вправе пользоваться имуществом приемных родителей (родителя) с их (его) согласия.

3.7. Приемный ребенок (дети) не имеет права собственности  на имущество приемных родителей (родителя), а приемные родители (родитель) не имеют права собственности на имущество приемного ребенка (детей).  

4. Права и обязанности органа опеки и попечительства в отношении приемных родителей (родителя)

4.1. Орган опеки и попечительства обязуется:

осуществлять в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации  проверку условий жизни приемного ребенка (детей), соблюдения приемными родителями (родителем) прав и законных интересов приемного ребенка (детей), обеспечения сохранности его (их) имущества, а также выполнения приемными родителями (родителем) требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей, а также условий настоящего Договора.

способствовать созданию надлежащих условий жизни и воспитания приемного ребенка (детей) в приемной семье;

при необходимости незамедлительно оказывать приемной семье помощь, включая психолого-педагогическую;

рассматривать споры и определять порядок общения приемного ребенка (детей) с кровными родственниками исходя из интересов приемного  ребенка (детей) и с учетом интересов приемной семьи;

своевременно и в полном объеме выплачивать денежное вознаграждение приемным родителям (родителю) и  денежные средства на содержание приемного ребенка (детей) и предоставлять меры социальной поддержки приемной семье в соответствии с условиями настоящего Договора. 

4.2. Орган опеки и попечительства имеет право:

запрашивать у приемного родителя (родителей) любую информацию, необходимую для осуществления прав и обязанностей по настоящему Договору;

обязать приемного родителя (родителей) устранить нарушенные права и законные интересы приемного ребенка (детей);

в целях учета индивидуальных особенностей личности приемного ребенка (детей) устанавливать обязательные требования и ограничения к осуществлению прав и исполнению обязанностей приемных родителей (родителя), в том числе конкретные условия воспитания приемного ребенка (детей).

4.3. Орган опеки и попечительства вправе отстранить приемных родителей (родителя) от исполнения возложенных на них (него) обязанностей в случае:

ненадлежащего исполнения возложенных на них (него) обязанностей;

нарушения прав и законных интересов приемного ребенка (детей), в том числе при осуществлении приемными родителями (родителем) действий в корыстных целях либо при оставлении приемного ребенка (детей) без надзора и необходимой помощи;

выявления органом опеки и попечительства фактов существенного нарушения приемными родителями (родителем) установленных федеральным законом или настоящим Договором правил охраны имущества приемного ребенка (детей) и (или) распоряжения их имуществом.

4.4. Орган опеки и попечительства дает приемным родителям (родителю) разрешения и обязательные для исполнения указания в письменной форме в отношении распоряжения имуществом приемного ребенка (детей).
5. Выплата денежного вознаграждения приемным родителям (родителю), денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и предоставление мер социальной поддержки

5.1. Орган опеки и попечительства выплачивает приемным родителям (родителю) денежное вознаграждение:

__________________________________________________________
 

5.2. Орган опеки и попечительства назначает денежные средства на содержание каждого ребенка:

__________________________________________________________
 

5.3. Орган опеки и попечительства предоставляет и оказывает содействие в получении приемной семье следующих мер социальной поддержки:

___________________________________________________________.

5.4. Приемные родители (родитель) обязаны использовать денежные средства по указанному в настоящем Договоре целевому назначению в рамках осуществления своих прав и обязанностей.

6. Ответственность сторон

6.1. Приемные родители (родитель) несут ответственность за жизнь, физическое, психическое и нравственное здоровье и развитие приемного ребенка (детей), надлежащее выполнение своих обязанностей и целевое расходование средств. 

6.2. Орган опеки и попечительства несет ответственность за надлежащее выполнение своих обязательств по отношению к приемной семье.

6.3 . В случае неисполнения либо ненадлежащего исполнения одной из сторон своих обязательств по настоящему Договору другая сторона вправе обратиться за защитой своих прав и интересов в суд в установленном законом порядке.

7. Срок договора, основания и последствия прекращения договора

7.1. Настоящий Договор заключается со дня подписания и действует в течение                 .

7.2. Настоящий Договор может быть расторгнут досрочно:

по инициативе приемных родителей (родителя) при наличии уважительных причин, таких как болезнь, изменение семейного или имущественного положения, отсутствия взаимопонимания с приемным ребенком (детьми),  конфликтных  отношений  между  приемными  детьми и др.;

по инициативе органа опеки и попечительства в случае возникновения в приемной семье неблагоприятных условий для содержания,  воспитания  и образования  приемного ребенка (детей), в случае  возвращения  приемного  ребенка (детей)  кровным   родителям  или усыновления, а также в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации и 


________________ 
, настоящим Договором.

7.3. Все возникающие в результате досрочного расторжения настоящего  Договора   имущественные  и  финансовые  вопросы  решаются по согласию сторон, а при возникновении спора – судом в установленном порядке.

8. Заключительные положения

8.1. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору имеют силу, если они оформлены в письменном виде, подписаны обеими сторонами и не противоречат законодательству Российской Федерации и                                                               ______________ 
, настоящему Договору.

8.2. Договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу. 

9. Реквизиты и подписи сторон

	Орган опеки и попечительства:
	Приемные родители (родитель):



	_______________________

_______________________

_______________________

_______________________

_______________________
	ФИО _________________________________

адрес места жительства _________________

______________________________________

данные паспорта (серия, номер, дата и место выдачи) _______________________________

    Банковский счет:


	_______________

М. П.
	_________________

подпись

	«___» __________  200 __ г.
	«___» __________  200 __ г.


Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги





Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение государственной услуги





Принятие решения о предоставлении государственной услуги





Организация перечисления средств заявителям, получающим государственную услугу





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Пересмотр решения о предоставлении государственной услуги





Принятие решения о прекращении предоставления государственной услуги





Организация возврата денежных средств при необоснованном получении государственной услуги





Принятие решения о приостановлении предоставлении государственной услуги





Прием недостающих документов, установление права заявителя на получение государственной  услуги





Принятие решения о возобновлении предоставления государственной  услуги





Защита прав и законных интересов опекаемых





Осуществление контроля за сохранностью имущества граждан, находящихся под защитой государства





Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей











� Размер вознаграждения, причитающегося приемным родителям, размер денежных средств на содержание каждого ребенка, а также меры социальной поддержки, предоставляемые приемной семье в зависимости от количества принятых на воспитание детей, определяются в соответствии с законами субъектов Российской Федерации.


� Указывается размер и порядок выплаты вознаграждения.


� Указывается размер и порядок выплаты денежных средств.


� Указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается ссылка на муниципальные правовые акты соответствующего муниципального образования.


� Указывается наименование субъекта Российской Федерации, а также делается ссылка на муниципальные правовые акты соответствующего муниципального образования.





