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                                                                            Приложение 

                                                                            к постановлению администрации

                                                                        Малокарачаевского муниципального района

                                                                        от 25.04. 2013   №180
Административный регламент

по предоставлению государственной услуги «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»
1. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции
Настоящий административный регламент по предоставлению государственной услуги «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности» на территории Малокарачаевского муниципального района устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению государственной услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического  лица (далее - Регламент).

Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности (далее - государственная услуга).

1.2. Правовые основания предоставления государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

        - Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 30.11.2011);

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ

(ред. от 30.11.2011);

 - Законом РФ от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

- Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
- Законом РФ от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 
- Законом РФ от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

- Законом РФ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Законом РФ от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Постановлением Правительства РФ от 01 июля 1995 года № 676 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

- Постановлением  Правительства  РФ   от 18 мая 2009 года  № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 
- Постановлением  Правительства  РФ   от 17 ноября 2010 года  № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
- Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10 января 2008 года № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (с изменениями от 02 ноября 2009 года);

- Постановлением администрации Малокарачаевского муниципального района от 30 сентября 2011 № 811 «Об утверждении Положения об отделе опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района».
1.3. Наименование органа исполнительной власти администрации Малокарачаевского муниципального района (организации), предоставляющего государственную услугу
Полномочия по предоставлению государственной услуги осуществляются отделом опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, наделенным отдельными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики в сфере опеки, попечительства и патронажа (далее – отдел опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющий государственную услугу).

1.4. Предмет государственного контроля (надзора)
Предметом государственного контроля является соответствие деятельности организаций и учреждений в которых содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организаций и учреждений, в которых содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, опекунов, попечителей, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут  осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.

1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении государственного контроля (надзора)
Должностные лица отдела при проведении проверки обязаны:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

2) соблюдать законодательство Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики при проведении проверок;

3) проводить плановую проверку на основании утверждённого актом главы администрации Малокарачаевского муниципального района графика плановых проверок, при внеплановой проверке – по поручению главы муниципального района или начальника отдела;

4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении утвержденного графика о проведении проверки, и в предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях, копии документа о согласовании проведения проверки;
5) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу, уполномоченному представителю проверяемой организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или  учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, опекуну (попечителю), приемному родителю,  помощнику совершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не может  осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности (далее - помощник) присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу уполномоченному представителю проверяемой организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, присутствующему при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

7) знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, с результатами проверки;

8) предоставлять в течение 3 дней опекуну (попечителю), приемному родителю, совершеннолетнему дееспособному лицу, который по состоянию здоровья не может осуществлять свои права и исполнять обязанности, и его помощнику копию акта обследования;

9) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан;

10) соблюдать установленные законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики сроки проведения проверки;

11) не требовать от проверяемой организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, опекуна (попечителя), приемного родителя,  помощника документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, опекуна (попечителя), приемного родителя, помощника ознакомить его с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору)
Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель проверяемой организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, опекун (попечитель), приемный родитель, помощник при проведении мероприятий по контролю имеют право:

1) получать от отдела, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации;

2) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц;

3) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела, повлекшие за собой нарушение прав при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель проверяемой организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными, опекун (попечитель), приемный родитель, помощник при проведении мероприятий по контролю обязаны:

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

2) обеспечивать устранение выявленных нарушений.

1.7. Описание результата исполнения государственной функции
Результатом исполнения государственной функции является отсутствие (выявление) нарушений требований законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики в сфере деятельности опекунов (попечителей), приемных родителей, помощников  совершеннолетних граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности, деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане.

Результатом исполнения государственной функции являются:

1) вручение (направление) справки по результатам проверки руководителю и учредителю организации или учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организации или учреждения, в котором содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными с рекомендациями объекту проверки об устранении выявленных нарушений; 

2) вручение опекуну (попечителю), приемному родителю, 1 экземпляра акта проверки условий жизни подопечного.

Акт проверки условий жизни подопечного оформляется в течение 10 дней со дня ее проведения, подписывается уполномоченным специалистом отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района и утверждается руководителем отдела.

Акт проверки оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется опекуну (попечителю), помощнику в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в отделе.

3) ведение административного производства и применение мер ответственности в установленных законодательством Российской Федерации случаях;

4) направление в установленном порядке информации о нарушениях обязательных требований и условий:

- учредителю проверяемой организации или учреждения;

- в органы исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики;

- в органы прокуратуры - о нарушениях обязательных требований, содержащих признаки преступлений, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции
1) Место нахождения, график работы, номер справочного телефона, адрес электронной почты Отдела, предоставляющего  государственную услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.


Информация о предоставлении и исполнении государственной услуги  осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещения на информационном сайте отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района:  ooamkmr@mail.ru
 -информационных стендов, размещаемых в администрации района.

  На информационных стендах, размещаемых в помещениях  администрации, участвующих в оказании  муниципальной услуги, содержится следующая информация:

 -месторасположение, график (режим) работы, номер справочного телефона, адрес электронной почты Отдела;

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

-перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;
- образец заявления на получение государственной услуги (Приложение    №2, №3 к  Регламенту);
-рблок-схема последовательности действий при  предоставлении государственной услуги (Приложение    № 4 к  Регламенту);
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2) При предоставлении государственной услуги в электронной форме с 15.12.2012г. (дата в соответствии с планом перевода государственной услуги в электронный вид) заявитель имеет возможность получать информацию о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги через Портал государственных услуг Карачаево-Черкесской Республики.
Заявители, представившие документы и доказательства, свидетельствующие о наличии признаков нарушений, в обязательном порядке информируются должностными лицами отдела: 

- о проведении плановой проверки;

- о проведении внеплановой проверки; 

- об отказе в исполнении государственной функции.

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении государственной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору)
Предоставление государственной функции осуществляется бесплатно.
2.3. Срок исполнения государственной функции
Максимальный срок исполнения государственной функции 20 рабочих дней.

Сроки исполнения государственной функции:
1) продолжительность мероприятия по контролю в форме выездной проверки: 1-5 дней;

2) обработка материалов и подготовка справки по результатам проверки с рекомендациями об устранении нарушений - 10 рабочих дней;

3) согласование и утверждение справки по итогам проверки с начальником отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района - 3 рабочих дня;
III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме
Административные процедуры, выполняемые при исполнении государственной функции:

1) плановые и внеплановые проверки организаций и учреждений, в которых содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организаций и учреждений, в которых содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными; опекунов, попечителей, приёмных родителей, помощников совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности;

2) принятие мер в отношении фактов нарушений, выявленных при исполнении государственной функции.

Блок-схема исполнения государственной функции приведена в Приложениях 2 и 3  к настоящему Регламенту.

3.1. Плановые и внеплановые проверки организаций и учреждений, в которых содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, организаций и учреждений, в которых содержатся лица, признанные решением суда недееспособными или ограниченно дееспособными; опекунов, попечителей, приёмных родителей, помощников совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности
3.1.1. Плановые проверки осуществляется комиссией по проверке либо одним должностным лицом, уполномоченным на проведение мероприятия по контролю в качестве проверяющего.

Плановые проверки проводятся на основании графика, утвержденного руководителем администрации Малокарачаевского муниципального района и распоряжения при проверке организации (учреждения). Должностное лицо, ответственное за подготовку мероприятий по контролю, готовит проект соответствующего распоряжения. Проект распоряжения рассматривается и подписывается руководителем администрации Малокарачаевского муниципального района. Внеплановые проверки могут проводиться по устному поручению начальника отдела опеки и попечительства.

Внеплановые проверки проводятся по поручению начальника отдела опеки и попечительства, принимаемом при наличии следующих оснований:

1) обращений заявителей по вопросам нарушения прав и законных интересов граждан, связанных с невыполнением законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, 

2) получении информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений, относящихся к компетенции отдела;

3) необходимости проверки исполнения рекомендаций ранее проведенных проверок об устранении нарушений законодательства в сфере опеки и попечительства.

В распоряжении указываются:

- наименование уполномоченного органа по контролю;

- номер и дата приказа о проведении мероприятий по контролю;

- состав комиссии по проверке с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей лиц, уполномоченных на проведение мероприятия по контролю;

- наименование организации или учреждения, в отношении которого проводится мероприятие по контролю;

- цели, задачи и предмет проводимого мероприятия по контролю;

- правовые основания проведения мероприятия по контролю, в том числе нормативные правовые акты, обязательные требования которых подлежат проверке;

- дата начала и окончания мероприятия по контролю. 

Проект распоряжения приведен в Приложении 4 к Регламенту.

Распоряжением главы администрации Малокарачаевского муниципального района утверждается план-задание проверки (Приложение 5 к Регламенту).

Организация, учреждение в отношении которого проводится плановое мероприятие по контролю, должно быть уведомлено не менее чем за 5 дней до начала проведения мероприятия по контролю.
При проверке организации оповещается также учредитель данной организации не позднее, чем за 5 дней до осуществления проверки.

3.1.2. Плановые и внеплановые проверки осуществляются в отношении организаций, в которых содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, стационарных учреждений социального обслуживания  в соответствии с планом работы отдела на очередной год, утвержденным главой администрации Малокарачаевского муниципального района.

Плановая проверка проводится не более чем один раз в год.

Плановые и внеплановые проверки осуществляются в следующей последовательности:
- подготовка мероприятий по контролю;

- проведение мероприятий по контролю;

- обработка результатов и подготовка справки по результатам контроля, содержащей информацию о выявленных нарушениях и рекомендаций по их устранению;

- работа с обращениями физических и юридических лиц по вопросу о нарушении законодательства в сфере опеки и попечительства, защиты прав детей, нуждающихся в защите государства (далее – обращения); 

- контроль за исполнением рекомендаций, включая принятие мер в связи с неисполнением.

Порядок подготовки и проведения мероприятий по контролю представлены в блок-схеме последовательности действий при исполнении государственной функции (Приложения 2 и 3 к Регламенту).
3.1.3. При помещении подопечного под опеку или попечительство  в семью плановые проверки проводятся в виде посещения подопечного:

1)  1 раз в течение первого месяца после принятия отделом опеки и попечительства решения о назначении опекуна;

2) 1 раз в 3 месяца в течение первого года после принятия отделом опеки и попечительства решения о назначении опекуна;

3) 1 раз в 6 месяцев в течение второго года и последующих лет после принятия отделом опеки и попечительства решения о назначении опекуна.

При проведении плановых и внеплановых проверок осуществляется оценка жилищно-бытовых условий подопечного, состояния его здоровья, внешнего вида и соблюдения гигиены, эмоционального и физического развития, навыков самообслуживания, отношений в семье, возможности семьи обеспечить потребности развития подопечного.

При выявлении фактов неисполнения, ненадлежащего исполнения опекуном (попечителем), помощником обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, нарушения им прав и законных интересов подопечного в акте проверки условий жизни подопечного дополнительно указываются:

а) перечень выявленных нарушений и сроки их устранения;

б) рекомендации опекуну (попечителю), помощнику о принятии мер по улучшению условий жизни подопечного и исполнению опекуном возложенных на него обязанностей;

в) предложения о привлечении опекуна (попечителя), помощника к ответственности за неисполнение, ненадлежащее исполнение им обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации (при необходимости).

Акт проверки условий жизни подопечного является документом строгой отчетности и хранится в личном деле подопечного.

В случае если действия опекуна (попечителя), помощника осуществляются с нарушением законодательства Российской Федерации и (или) наносят вред здоровью, физическому, психологическому и нравственному развитию подопечного, а также если выявленные в результате проверки нарушения невозможно устранить без прекращения опеки или попечительства, патронажа отдел опеки и попечительства в течение 3 дней со дня проведения проверки:

а) принимает акт об освобождении опекуна (попечителя), помощника от исполнения возложенных на него обязанностей либо об отстранении его от их исполнения, который направляется опекуну (попечителю), помощнику;

б) осуществляет меры по временному устройству подопечного (при необходимости);

в) принимает решение об устройстве подопечного в другую семью или в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

В случае возникновения непосредственной угрозы жизни или здоровью подопечного отдел опеки и попечительства вправе немедленно забрать его у опекуна в порядке, установленном семейным законодательством Российской Федерации.
3.1.4. До выезда на проверку комиссия осуществляет рассмотрение имеющихся в отделе документов, сведений о деятельности организации, учреждения по вопросам, подлежащим контролю. Информацию о деятельности организации, касающуюся вопросов проверки, уполномоченное лицо отдела может запросить у учредителя организации.

По прибытии в организацию председатель комиссии предъявляет руководителю организации или уполномоченному должностному лицу копию распоряжения о проведении мероприятия по контролю, представляет указанному лицу членов комиссии по проверке, информирует указанное лицо о порядке проведения мероприятия по контролю.

В ходе выездной проверки председатель и члены комиссии в соответствии с планом-заданием:

- запрашивают у уполномоченных должностных лиц материалы и документы по вопросам, подлежащим проверке, и проводят рассмотрение указанных материалов и документов;

- анализируют локальные акты на предмет соответствия действующему законодательству Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики;

- анализируют журналы, личные дела подопечных, другую документацию, связанную с осуществлением деятельности в сфере опеки и попечительства; защиты законных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан;

- проводят беседы с работниками организации по вопросам, подлежащим проверке;

- при необходимости проводят беседы с воспитанниками в присутствии их законных представителей.

3.1.5. Перечень материалов и документов, запрашиваемых при проведении мероприятия по контролю:

 у организации могут быть запрошены следующие материалы и документы:

- учредительные документы организации;

- лицензия;

- свидетельство о государственной аккредитации;

- нормативные правовые и локальные акты, изданные учредителем в пределах его компетенции; 

- локальные акты, изданные организацией в пределах ее компетенции, 

- личные дела детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными (далее - подопечные);

- планы работы;

- протоколы заседаний педагогических советов, совещаний, заседаний психолого-медико-педагогического консилиума;

- иная документация по организации психолого-медико-социального сопровождения воспитанников;

- документация по организации питания, медицинского сопровождения подопечных, обеспечению их одеждой, обувью, предметами первой необходимости и медикаментами;

- документация по охране имущественных прав подопечных, в том числе о сохранности жилых помещений, закрепленных за подопечными или принадлежащими им на правах собственности, о постановке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма или найма специализированного жилищного фонда;

- документация о расходовании пенсий, алиментов, других денежных средств подопечных;

- документация по работе с обращениями физических и юридических лиц;

- копии анкет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, направленных в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

3.1.6. Действия в случае выявления нарушений при исполнении государственной функции:

1) руководитель организации в установленные сроки направляет в отдел отчет об устранении выявленных несоответствий или нарушений законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики;

2) в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики в сфере опеки и попечительства по вопросам, входящим в компетенцию иного органа муниципальной власти, органа государственного исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики или его подведомственной организации, соответствующая информация направляется главе муниципального района (города) или руководителю органа исполнительной власти, в чьей ведомственной подчиненности находится организация;

3) в случае получения в результате проверки информации о нарушении законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, содержащей признаки противоправного деяния, соответствующая информация направляется в учредительную организацию, правоохранительный орган и (или) в прокуратуру по месту нахождения организации; 

4)  в организацию и учредителю организации направляется письмо о направлении информации в правоохранительный орган или в прокуратуру. 

5) при принятии руководителем отдела опеки и попечительства решения о направлении информации в орган исполнительной власти, в правоохранительный орган, в прокуратуру специалист, ответственный за обработку результатов мероприятий по исполнению государственной функции, в течение 5 рабочих дней после направления справки готовит проекты соответствующих писем. Проекты писем в течение 3 рабочих дней рассматриваются и подписываются главой администрации Малокарачаевского муниципального района. Письма направляются по почте в соответствующие органы и в организации.

6) в случае если мероприятие по контролю проводилось в связи с обращением по вопросу о нарушении законодательства в сфере опеки и попечительства, письменная информация о результатах рассмотрения обращения направляется заявителю. 
3.1.7. Порядок осуществления контроля за исполнением рекомендаций:

1) организация, которой была направлена справка о проверке с рекомендациями по устранению нарушений и совершенствованию работы, должна исполнить их в установленный срок и представить в администрацию Малокарачаевского муниципального района в отчет о результатах исполнения рекомендаций (далее – отчет);

2) в случае невозможности устранения нарушений в установленный срок организация в течение установленного времени направляет в отдел опеки и попечительства обращение с просьбой о продлении срока устранения нарушений; к ходатайству прилагаются документы, подтверждающие принятие мер для устранения нарушений в установленный срок;
3) ходатайство о продлении срока устранения нарушений рассматривается в течение 3 рабочих дней. Решение о продлении сроков исполнения предписания принимает начальник отдела опеки и попечительства. О принятом решении организация уведомляется в письменном виде и по электронной почте в течение 2 рабочих дней;

4) в случае неисполнения рекомендаций по устранению нарушений организацией требований действующего законодательства отдел в течение 10 рабочих дней направляет соответствующую информацию учредителю организации, в правоохранительные органы по месту выявления нарушений для принятия мер административного воздействия, в органы прокуратуры для принятия мер прокурорского реагирования.
Информация об исполнении государственной функции направляется заявителю в письменном виде.   

1) Специалисты проводят консультации по следующим вопросам:
- ознакомление граждан с законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регламентирующими организацию и осуществление деятельности по опеке и попечительству, исполнение государственной функции;
- сроки исполнения государственной функции;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.
2) Консультации предоставляются специалистами на любом из этапов исполнения государственной функции.
3) Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
4) Консультирование заявителей при личном обращении осуществляется по адресам и времени работы соответствующего муниципального района (городского округа) согласно приложению № 1.
3.1.8. Информирование заявителя в случае исполнения государственной функции по обращениям физических и юридических лиц:

1) обращения физических и юридических лиц по вопросу о нарушении законодательства в сфере опеки и попечительства могут представляться в письменном виде, в том числе по электронной почте, в свободной форме с соблюдением основных требований к составлению деловых бумаг и должны содержать:
- наименование отдела опеки и попечительства муниципального района либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
- при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество, при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;
- почтовый адрес, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;

- личную подпись гражданина;

- дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
3.1.9. Предполагаемыми заявителями, по инициативе которых также осуществляется исполнение государственной функции, в случае нарушения прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, связанными с действиями (бездействием) администраций организаций, в которых содержатся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, дети, нуждающиеся в помощи государства, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица, признанные судом недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетние дееспособные лица, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, обусловливающими невыполнение или нарушение законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики в сфере организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству, являются:

- органы государственной власти;

- органы местного самоуправления;

- организации и учреждения, в которых содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;

- организации и учреждения, в которых содержатся совершеннолетние лица, признанные судом недееспособными или не полностью дееспособными;

- несовершеннолетние, нуждающиеся в помощи государства;

- совершеннолетние граждане, нуждающиеся в опеке и попечительстве;

- законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или не полностью  дееспособными, совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности;

- третьи лица, имеющие информацию, подтверждаемую документами и доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики в сфере организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству, защиты прав детей, нуждающихся в помощи государства.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур является начальник отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, в должностные обязанности которого входит работа с совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами, с детьми, нуждающимися в помощи государства, детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей. 

3.1.10. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции:

1) отсутствие в представленных документах признаков нарушения законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики;

2) наличие недостоверных сведений в представленных гражданином (юридическим лицом) документах;

3) отсутствие в представленных документах вопросов, относящихся к компетенции органа опеки и попечительства;

4) отсутствие в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

5) если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

7) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

8) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

9) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение;

10) в случае отказа в исполнении государственной функции заявителю направляется письмо, содержащее основания, по которым государственная функция не может быть исполнена.


3.1.11.
По результатам проверки организаций, в которых содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, стационарных учреждений социального обслуживания составляется справка в трех экземплярах (образец справки приведен в Приложении 6 к Регламенту). 

2) при  проверке организации  первый экземпляр справки о проверке остается у председателя комиссии по проверке, второй экземпляр передается руководителю организации, третий направляется учредителю.
По результатам проверки деятельности семей опекунов (попечителей), приемных родителей, помощников совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности, составляется акт проверки условий жизни подопечного, соблюдения опекуном прав и законных интересов подопечного, обеспечения сохранности его имущества, а также выполнения опекуном требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей (далее - акт проверки условий жизни подопечного.

В акте проверки условий жизни подопечного указываются:

а) оценка соблюдения прав и законных интересов подопечного (усыновленного ребенка), обеспечения сохранности его имущества;

б) оценка соответствия содержания, воспитания и образования подопечного (усыновленного ребенка) требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.
3.2. Получение и анализ сведений о результатах плановых и внеплановых проверок федеральных надзорных органов в сфере опеки и попечительства, органов исполнительной государственной власти, прокуратуры Карачаево-Черкесской Республики.
3.2.1. При поступлении в отдел опеки и попечительства результатов плановых и внеплановых проверок федеральных надзорных органов в сфере опеки и попечительства, органов исполнительной государственной власти, прокуратуры Карачаево-Черкесской Республики отдел анализирует представленные материалы и в установленный проверяющим органом срок принимают меры по устранению выявленных нарушений.

3.2.2. Результатом административной процедуры является устранение выявленных нарушений, защита имущественных прав и законных интересов подопечных, совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности на территории Малокарачаевского муниципального района.

3.3. Принятие мер в отношении фактов нарушений, выявленных при исполнении государственной функции
Основанием для начала административной процедуры является выявление при проведении проверки нарушений законодательства.

При выявлении фактов неисполнения, ненадлежащего исполнения опекуном (попечителем), помощником обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, нарушения им имущественных прав и законных интересов подопечного в акте проверки условий жизни подопечного, совершеннолетнего дееспособного лица, которое по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности, дополнительно указываются:

а) перечень выявленных нарушений и сроки их устранения;

б) рекомендации опекуну (попечителю), помощнику о принятии мер по улучшению условий жизни подопечного, совершеннолетнего дееспособного лица, которое по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять свои права и исполнять обязанности, и исполнению опекуном (попечителем), помощником возложенных на него обязанностей;

в) предложения о привлечении опекуна (попечителя), помощника к ответственности за неисполнение, ненадлежащее исполнение им обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации (при необходимости);

г) при выявлении грубых нарушений злоупотребления опекуном (попечителем), помощником имущественных прав подопечного информация о нарушении передается в судебные органы.
IV. Порядок и формы контроля

за исполнением государственной функции
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района положений регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции
4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  государственной функции и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем администрации Малокарачаевского муниципального района проверок соблюдения и исполнения отделом опеки и попечительства  администрации Малокарачаевского муниципального района положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной функции
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации Малокарачаевского муниципального района.

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

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок, выполнения должностными лицами отдела опеки и попечительства положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, осуществляются в соответствии с планом работы отдела опеки и попечительства на текущий год.

4.2.3.  Проверки полноты и качества исполнения государственной функции осуществляются на основании распоряжений руководителя администрации Малокарачаевского муниципального района.

4.2.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной функции или отдельные вопросы. Плановые проверки полноты и качества исполнения государственной функции проводятся в соответствии с годовыми планами работы. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения государственной функции проводятся на основании жалоб (претензий) юридического или физического лица на решения или действия (бездействие) должностных лиц отдела опеки и попечительства, принятые или осуществленные в ходе исполнения государственной функции.

4.2.5. Результаты проверок отражаются актом. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения государственной функции
Ответственность за исполнение государственной функции возлагается на начальника отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района. 
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:

· проведение текущего контроля не реже двух раз в год;

· проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок.

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения государственной функции
Юридические лица и граждане имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции, устно, либо письменно, в том числе через Интернет-приемную, к руководителю администрации Малокарачаевского муниципального района.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается
Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

· если в обращении обжалуется судебное решение. В течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

· если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

· если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник органа опеки и попечительства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Инспекцию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента.

Жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства гражданина 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;

2) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа опеки и попечительства, должностного лица отдела опеки и попечительства;

3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

4) личную подпись заинтересованного лица и дату.

5.5. Право заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции должностным лицом отдела опеки и попечительства руководителю администрации Малокарачаевского муниципального района.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы
При обращении заинтересованных лиц в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения, включая срок, установленный в пункте 5.8.2 Административного регламента.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 календарных дней, о чем сообщается лицу, подавшему эту жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.8.1. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:

· признание правомерными действия (бездействие) и (или) решения должностного лица, принятые (осуществленные) при исполнении государственной функции, и отказ в удовлетворении жалобы;

· признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при исполнении государственной функции, неправомерными, применение установленных действующим законодательством мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе исполнения государственной функции, направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.8.2. Заинтересованному лицу направляется уведомление о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
Заместитель главы-руководитель

аппарата администрации                                                                       А.Б. Гнаева
              Приложение № 1

                 к административному регламенту  

                 «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»
ОБЯЗАТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ  

о предоставлении государственной услуги

Отделом опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района 
График приема граждан:

	День недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 9-00 до 17-00;  перерыв с 13-00 до 14-00

	Вторник
	с 9-00 до 17-00;  перерыв с 13-00 до 14-00

	Среда 
	с 9-00 до 17-00;  перерыв с 13-00 до 14-00

	Четверг
	с 9-00 до 17-00;  перерыв с 13-00 до 14-00

	Пятница 
	с 9-00 до 17-00;  перерыв с 13-00 до 14-00

	Суббота

Воскресенье
	Выходной

Выходной


Сведения о месте нахождения, адресе электронной почты отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района:

369380, КЧР, Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул.Ленина,120, 

кабинет, № 45, ооamkmr@mail.ru
Контактный телефон: 8-878-77-2-50-14

              Приложение № 2

                 к административному регламенту  
              «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»
Блок-схема последовательности действий 
при исполнении государственной функции 



















              Приложение № 3

                 к административному регламенту  
           «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»

Блок-схема последовательности действий 
при исполнении государственной функции при осуществлении проверки условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителя прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества а также выполнения опекунами или попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей


















              Приложение № 4

                 к административному регламенту  
              «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»
Проект
Распоряжение
              ______________                                                                        № _______________

	О проведении плановой проверки работы _______________________________________ 
(наименование учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются 
________________________________________
дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
по обеспечению законных прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактике социального сиротства
	


В соответствии _____________________________________________
(перечень нормативных правовых актов
________________________________________________________________
Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регламентирующих 
________________________________________________________________
деятельность в сфере опеки и попечительства)

__________________________________________________________________________________
планом работы отдела ________________________ района и в целях осуществления контроля за деятельностью ________________________________________________________________

________________________________________________________________
(наименование учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
по обеспечению законных прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактике социального сиротства, оказания методической помощи специалистам социальной службы учреждения 
1. Провести плановую проверку работы __________________________________________________________________,
(наименование учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
в срок с «____» по «_____»_________ ______ г. 
2. Создать комиссию по проверке в составе:

________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должностей членов комиссии)
________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Осуществить проверку в соответствии с планом-заданием (приложение № 5 к регламенту).
4. В срок до «_____»_________ ______ г. уведомить ________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должности должностного лица учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей и учредителя учреждения)
________________________________________________________________
о проведении проверки.
5. Назначить ответственного за подготовку справки по итогам проверки ________________________________________________________




(Ф.И.О., должность)
6. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на ________________________________________________________________




(Ф.И.О., должность)
Глава администрации Малокарачаевского 

муниципального  района                 ______________________                                                                                      
                                                              (Ф.И.О.)  

Проект
Распоряжение
              ______________                                                                        № _______________

	О проведении плановой проверки работы _______________________________________ 
(наименование учреждения, в котором содержатся 
________________________________________
совершеннолетние лица, признанные судом недееспособными или ограниченно дееспособными)
по обеспечению законных прав и интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными
	


В соответствии _____________________________________________
(перечень нормативных правовых актов
________________________________________________________________
Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регламентирующих 
________________________________________________________________
деятельность в сфере опеки и попечительства)

__________________________________________________________________________________
планом работы отдела ________________________ района и в целях осуществления контроля за деятельностью ________________________________________________________________

________________________________________________________________
(наименование учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
по обеспечению законных прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактике социального сиротства, оказания методической помощи специалистам социальной службы учреждения 
1. Провести плановую проверку работы __________________________________________________________________,
(наименование учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
в срок с «____» по «_____»_________ ______ г. 
2. Создать комиссию по проверке в составе:

________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должностей членов комиссии)
________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Осуществить проверку в соответствии с планом-заданием (приложение № 5 к регламенту).
4. В срок до «_____»_________ ______ г. уведомить ________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должности должностного лица учреждения, в котором содержатся, воспитываются и (или) обучаются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей и учредителя учреждения)
________________________________________________________________
о проведении проверки.
5. Назначить ответственного за подготовку справки по итогам проверки ________________________________________________________




(Ф.И.О., должность)
6. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на ________________________________________________________________




(Ф.И.О., должность)
Глава администрации Малокарачаевского 

муниципального района                                       ______________________
                                                                                        
 (Ф.И.О.)

              Приложение № 5

                 к административному регламенту  
              «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»
ПЛАН-ЗАДАНИЕ
по проверке учреждений, в которых содержатся и (или) обучаются  дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей
1. Условия содержания детей в учреждении, их соответствие установленным санитарным и  техническим нормам и правилам.

2. Обеспеченность детей питанием, медицинским сопровождением, одеждой, обувью, предметами первой необходимости и медикаментами подопечных 

3. Анализ планов работы учреждения на текущий и предшествующий год по социализации воспитанников;

4. Анализ кадрового состава, обеспеченности учреждения квалифицированными руководящими, педагогическими кадрами;

5. Ведение личных дел обучающихся из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

6. Своевременность предоставления информации о детях, оставшихся без попечения родителей, в региональный банк данных о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей;

7. Оформление документов по временному пребыванию детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьях граждан, проживающих на территории Российской Федерации;

8. Организация работы по взысканию алиментов с родителей, лишенных родительских прав в пользу детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

9. Реализация права несовершеннолетних на образование;

10. Организация досуга, обеспечение летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

11. Организация работы по защите имущественных прав, в том числе права на жилое помещение, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, ведение сберегательных книжек; 

12. Организация работы по подготовке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, к устройству в замещающую семью;

13. Организация работы по подготовке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  к самостоятельной жизни;

14. Работа по профилактике правонарушений несовершеннолетних, предупреждение самовольных уходов воспитанников.

План-задание
по проверке учреждения или организации, в котором содержатся 

совершеннолетние лица, признанные судом недееспособными или ограниченно дееспособными 
1. Условия содержания в учреждении совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, их соответствие установленным санитарным и  техническим нормам и правилам.

2. Обеспеченность граждан питанием, медицинским сопровождением, одеждой, обувью, предметами первой необходимости и медикаментами. 

3. Ведение личных дел совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

4. Организация работы по защите имущественных прав подопечных.

5. Соответствие содержания личных дел совершеннолетних подопечных требованиям действующего Федерального и регионального законодательства.

6. Целевое использование доходов недееспособных граждан.
              Приложение № 6

                 к административному регламенту  
              «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»
СПРАВКА

по итогам проверки 

________________________________________________________________
(наименование учреждения, в котором содержатся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
________________________________________________________________
по обеспечению законных прав и интересов 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
                                                                                     «____»______________ г.


Цели проверки: 
Осуществление контроля за деятельностью ____________ __________________________________________________.
(наименование учреждения, в котором содержатся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
по обеспечению законных прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 

В соответствии _____________________________________________
(перечень нормативных правовых актов
________________________________________________________________
Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регламентирующих 
________________________________________________________________
деятельность в сфере опеки и попечительства)

__________________________________________________________________________________
и планом работы отдела на _______ год состоялась проверка деятельности_____________________________________________ ________________________________________________________________
 (наименование учреждения, в котором содержатся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей)
Проверку осуществляли:
________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должностей членов комиссии)
________________________________________________________________________________________________________________________________

Информация о результатах проверки:
15. Обеспечение нормативной базы по защите прав несовершеннолетних;

16. Анализ планов работы учреждения на текущий и предшествующий год, затрагивающие интересы детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

17. Движение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в течение года;

18. Анализ кадрового состава на предмет обеспеченности учреждения квалифицированными руководящими, педагогическими кадрами;

19. Ведение личных дел обучающихся из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

20. Своевременность предоставления информации о детях, оставшихся без попечения родителей, в региональный банк данных о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей;

21. Оформление документов по временному пребыванию детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьях граждан, проживающих на территории Российской Федерации;

22. Организация работы по взысканию алиментов с родителей, лишенных родительских прав в пользу детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

23. Обеспеченность питанием, медицинским сопровождением, одеждой, обувью, предметами первой необходимости и медикаментами подопечных; 

24. Реализация права несовершеннолетних на обучение;

25. Организация досуга, обеспечение летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

26. Организация работы по защите имущественных прав, в том числе права на жилое помещение, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; 

27. Организация работы по подготовке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей к устройству в замещающую семью;

28. Организация работы по подготовке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей к самостоятельной жизни;

29. Работа по профилактике правонарушений несовершеннолетних.
Общие выводы:.
Рекомендации: 
______________________




_________________
      (наименование должности)





(Ф.И.О.)
______________________




_________________
      (наименование должности)





(Ф.И.О.)
СПРАВКА

по итогам проверки работы 
________________________________________________________________
(наименование учреждения, в котором содержатся совершеннолетние лица, признанные судом недееспособными или ограниченно дееспособными)
________________________________________________________________
по обеспечению законных прав и интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности
                                                                                     «____»______________ г.


Цели проверки: 
1. Осуществление контроля за деятельностью______________ ________________________________________________________.
(наименование учреждения, в котором содержатся совершеннолетние лица, признанные судом недееспособными или ограниченно дееспособными)
по обеспечению законных прав и интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности;

В соответствии _____________________________________________
(перечень нормативных правовых актов
________________________________________________________________
Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регламентирующих 
________________________________________________________________
деятельность в сфере опеки и попечительства)

__________________________________________________________________________________
и планом работы отдела опеки и попечительства _________________ _____________________района на _______ год состоялась проверка работы__________________________________________________
 ________________________________________________________________
(наименование учреждения, в котором содержатся совершеннолетние лица, признанные судом недееспособными или ограниченно дееспособными)

Проверку осуществляли:
________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должностей членов комиссии)
________________________________________________________________________________________________________________________________

Информация о результатах проверки:
1.Условия содержания в учреждении совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, их соответствие установленным санитарным и  техническим нормам и правилам.

2.Обеспеченность граждан питанием, медицинским сопровождением, одеждой, обувью, предметами первой необходимости и медикаментами. 

3.Ведение личных дел совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

4.Организация работы по защите имущественных прав подопечных.

5.Соответствие содержания личных дел совершеннолетних подопечных требованиям действующего Федерального и регионального законодательства.

6.Целевое использование доходов недееспособных граждан.
Общие выводы:

Рекомендации: 
______________________




_________________
      (наименование должности)





(Ф.И.О.)
______________________




_________________
      (наименование должности)





(Ф.И.О.)
              Приложение № 7

                 к административному регламенту  
              «Осуществление надзора и контроля за деятельностью опекунов, попечителей, управляющих имуществом подопечных, а также учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организаций, в которые помещены недееспособные или ограниченные в дееспособности граждане, а также за деятельностью попечителей (помощников) совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности»
Порядок работы с обращениями по вопросу о нарушении законодательства               в сфере опеки и попечительства




























Подготовка к проведению мероприятия по контролю





Направление в организацию справки по результатам проверки, содержащей информацию о выявленных нарушениях





Нарушения выявлены





да





нет





Направление писем 


о нарушениях в соответствующие органы 





Рассмотрение вопроса о деятельности организации 





Рассмотрение отчета об исполнении предписания, при необходимости – подготовка и проведение мероприятия по контролю, обработка результатов мероприятия по контролю





Отчет 


об устранении нарушений 


представлен





да





нет





Результат 


рассмотрения вопроса об исполнении предписания 








отрицательный





положительный





Снятие вопроса с контроля





Истечение срока исполнения нарушений





Направление письма 


учредителю организации или в прокуратуру о неисполнении рекомендаций проверки








А








А











Проведение мероприятия по контролю








Направление в организацию справки по результатам проверки, не содержащей информации о нарушениях





Обработка результатов мероприятия по контролю





Направление 


информации учредителю об отрицательном результате исполнения рекомендаций проверки 





Принятие решения о мерах 


в связи с выявлением нарушений











Подготовка к проведению мероприятия по контролю





Нарушения выявлены





да





нет





При непосредственной угрозе жизни и здоровью подопечного ребёнка отдел опеки и попечительства немедленно забирает ребенка у опекуна в установленном порядке





Рассмотрение вопроса о деятельности опекуна 

















Проведение мероприятия по контролю








Направление 1 экземпляра акта проверки условий жизни подопечного опекуну, хранение 2 экземпляра акта проверки в личном деле подопечного





Обработка результатов мероприятия по контролю, подготовка акта проверки условий жизни подопечного в 2 экземплярах





Принятие решения о мерах 


в связи с выявлением нарушений











Если выявленные нарушения невозможно устранить без прекращения опеки и попечительства в течение 3 дней отдел опеки и попечительства принимает решение об отстранении опекуна от исполнения возложенных на него обязанностей











Подготовка и проведение мероприятия по контролю, обработка результатов мероприятия по контролю








Рассмотрение отчета об исполнении рекомендаций, при необходимости – подготовка и проведение мероприятия по контролю, обработка результатов мероприятия по контролю








Принятие мер в связи 


с выявлением нарушений











направление рекомендаций





Истечение срока исполнения предписания





Направление окончательного ответа автору обращения об исполнении предписания 





Нарушения выявлены





да





нет





Направление окончательного ответа автору обращения 


о невыявлении нарушений





Направление окончательного ответа автору обращения 


о выявленных нарушениях 


и о принятых мерах








Поступление обращения 





Вопрос  входит в компетенцию отдела





нет





Направление ответа автору обращения 








Направление обращения 


в государственный орган 


или должностному лицу, 


в компетенцию которого входит решение поставленных 


в обращении вопросов





Принятие мер в связи 


с неисполнением рекомендаций








Направление промежуточного ответа автору обращения о назначении мероприятия по контролю





Обращение подлежит 


рассмотрению по существу





да





нет





Направление ответа автору обращения 





да





Отчет 


об исполнении рекомендаций


представлен





да





нет





принятие иных мер





Направление промежуточного ответа автору обращения о выявленных нарушениях 


и о принятых мерах





Направление окончательного ответа автору обращения о принятых мерах





Результат


рассмотрения вопроса об исполнении рекомендаций





Направление окончательного ответа автору обращения об исполнении рекомендаций





отрицательный









