Граждане, проживающие на территории Тахтамукайского района, желающие усыновить (удочерить) ребенка (детей), оставшегося без попечения родителей, представляют в отдел семьи и детства администрации МО «Тахтамукайский район» по адресу: Республика Адыгея, Тахтамукайский район, а. Тахтамукай, ул. Ленина, 31\4 следующие документы:
-заявление на имя главы администрации МО «Тахтамукайский район» с просьбой выдать заключение о возможности быть кандидатом в усыновители (Данное заявление  регистрируется в день его подачи в отделе делопроизводства и контроля администрации МО «Тахтамукайский район», бланк заявления - для подачи заявления супругами, для   одиноко (отдельно) проживающего гражданина:

-копию документа, удостоверяющего личность;

-справку с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев;

- выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;

-копию финансового лицевого счёта с места жительства;

-справку  органов внутренних дел, подтверждающую отсутствие судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

-медицинское заключение по форме 164/ у – 96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребёнка или стать приемным родителем) – бланк выдается органом опеки по месту жительства;

-копию свидетельства о заключении брака (для супругов-заявителей), о расторжении брака;

-согласие супруга (при усыновлении ребенка, оставшегося без попечения родителей, одним из супругов) на усыновление ребенка его супругом (не требуется, если супруги прекратили семейные отношения, на проживают совместно более года и место жительства другого супруга неизвестно) (согласие нотариально заверяется или пишется в присутствии специалиста органа опеки, который заверяет согласие в установленном Регламентом порядке);

-документ о прохождении подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах. 
-автобиографию;

-справку о составе семьи и общественную характеристику с места проживания (с органа местного самоуправления).

В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы: 1- выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение; 2 - справку  органов внутренних дел, подтверждающую отсутствие судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, то указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.
Орган опеки и попечительства в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в обязательном порядке в соответствующих органах (организациях) следующие имеющиеся в их распоряжении документы (сведения):

а) справку о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выдаваемую соответствующими уполномоченными органами;

б) справку, подтверждающую получение пенсии, выдаваемую территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации или иными органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, - в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном, являющегося пенсионером.

       в) справку о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у граждан

       г) запрос о предоставлении сведений содержащихся в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Копии всех документов предъявляются с оригиналом, если они не заверены должным образом.

Перечисленные документы принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, кроме: медицинское заключение действительно в течение 6 месяцев со дня его выдачи.
                                       Образцы заявлений:
Главе администрации МО

 «Тахтамукайский район»

___________________(Ф. И. О.)

__________________________,

         (Ф.И.О. заявителя)

__________________________

__________________________

моб. тел. №________________.

Заявление граждан 

о выдаче заключения органа опеки и попечительства о возможности быть 

усыновителями  (удочерителями) несовершеннолетнего ребенка, оставшегося без попечения родителей  (для супругов)

Я, ________________________________________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество (при  наличии)

гражданство ___________ документ, удостоверяющий личность:______________ __________________

____________________________________________________________________________________________________________________________(когда и кем выдан)

место жительства ___________________________________________________________________

                                                                                (адрес места жительства, подтверждённый регистрацией)

__________________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________________

                                                                               (адрес места фактического проживания)

__________________________________________________________________________________

Я, ________________________________________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество (при  наличии)

гражданство_______________________ документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                 (когда и кем выдан)

место жительства ___________________________________________________________________

                                                                                (адрес места жительства, подтверждённый регистрацией)

__________________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________________

                                                                               (адрес места фактического проживания)

__________________________________________________________________________________

просим выдать нам  заключение о возможности быть усыновителями (удочерителями)

____________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют нам  усыновить (удочерить) ребенка (детей), оставшегося без родительского попечения. Дополнительно  сообщаем  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 (попечители), 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ,  наличие (отсутствие)  фактов судимости, ограничения или лишения  родительских прав, отмены усыновления или опеки за виновные действия   и т. д.)

Мы, ______________________________________________________________________________

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

даем  согласие на обработку и использование наших персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных документах для выдачи заключения. 

О порядке усыновления и правовых последствиях усыновления, установленных Семейным кодексом РФ,   ознакомлены. 

 _____________________                                                                  _____________________

                      (подпись, дата)                                                                                                                                     (подпись, дата)

К заявлению прилагаем  следующие документы:

[  ] копия документа, удостоверяющего личность

[  ] справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, подтверждающий доходы, (копия пенсионного удостоверения, справка из Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

[  ]  выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение

[  ]  копия финансового лицевого счёта  с места жительства

[  ]   справка  органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан

[  ]   медицинское заключение по форме 164/ у – 96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребёнка или стать приемным родителем)

[  ]   копия свидетельства о браке (при наличии)

[  ]  справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам

[  ]   документ о прохождении подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

[  ]  автобиография

[  ] справка о составе семьи и общественная характеристика с места проживания (с органа местного самоуправления. 

Главе администрации МО

«Тахтамукайский район»

___________________(Ф. И. О.)

__________________________,

         (Ф.И.О. заявителя)

__________________________

__________________________

моб. тел. №________________.

Заявление гражданина 

о выдаче заключения органа опеки и попечительства о возможности быть 

усыновителем (удочерителем) несовершеннолетнего ребенка,

оставшегося без попечения родителей 

Я, ________________________________________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество (при  наличии)

гражданство ___________ документ, удостоверяющий личность:______________ __________________

____________________________________________________________________________________________________________________________(когда и кем выдан)

место жительства ___________________________________________________________________

                                                                                (адрес места жительства, подтверждённый регистрацией)

__________________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________________

                                                                               (адрес места фактического проживания)

__________________________________________________________________________________

прошу выдать   заключение о возможности быть усыновителем  (удочерителем)

____________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне усыновить (удочерить) ребенка (детей), оставшегося без родительского попечения. Дополнительно сообщаю 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 (попечители), 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ , наличие (отсутствие) фактов судимости, ограничения или лишения  родительских прав, отмены усыновления или опеки за виновные действия   и т. д.)

Я, ________________________________________________________________________________

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

даю  согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных документах для выдачи заключения. 

О порядке усыновления и правовых последствиях усыновления, установленных Семейным кодексом РФ,   ознакомлен (а). 

 _____________________                                                                               _____________________

                      (подпись, дата)                                                                                                                                                      (подпись, дата)

К заявлению прилагаю следующие документы:

[  ] копия документа, удостоверяющего личность

[  ] справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, подтверждающий доходы, (копия пенсионного удостоверения, справка из Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

[  ]  выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение

[  ]  копия финансового лицевого счёта  с места жительства

[  ]   справка  органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан

[  ]   медицинское заключение по форме 164/ у – 96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребёнка или стать приемным родителем)

[  ]   копия свидетельства о браке, о расторжении  (при наличии)

[  ]   справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам 

 [  ]   документ о прохождении подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

[  ]  автобиография

[  ] справка о составе семьи и общественная характеристика с места проживания (с органа местного самоуправления

                                          Административные процедуры

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

-организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов.

-правовой анализ представленных гражданином документов; 

-проведение  обследования условий жизни лица (лиц), желающего стать опекуном, приемным родителем, усыновителем и подготовка акта по результатам обследования; 

-подготовка заключения о возможности (невозможности) быть опекуном, приемным родителем, усыновителем,  проекта постановления  о назначении (об отказе в назначении) гражданина опекуном  (попечителем) в том числе на возмездных условиях, об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним. 

-проверка условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами или попечителями прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей.

1.1 Организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов.

Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела (далее – специалист) в порядке очередности в соответствии с установленным графиком приема граждан. 

При возникновении у гражданина вопросов правового характера, на которые специалист затрудняется ответить, специалист обращается за разъяснением к непосредственному руководителю и (или) в юридическую службу.

В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

Специалист, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для установления опеки (попечительства), усыновления, передачи в приёмную семью несовершеннолетнего, согласно Постановлению Правительства Российской Федерации № 423 от 18.05.2009 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан».

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 10 (десяти) минут на одного гражданина.

1.2. Правовой анализ представленных документов

После предоставления гражданином специалисту отдела полного пакета документов, необходимых для установления опеки (попечительства), специалист делает копии документов, которые невозможно принять в оригинале, и заверяет  в левом нижнем углу ксерокопии документа грифом: «Верно. ФИО и подпись специалиста». Остальные документы принимаются в оригинале.

В случае если у специалиста возникли сомнения в подлинности какого-либо документа, он вправе направить официальный запрос за подписью руководителя отдела в орган (организацию), выдавший документ. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время, необходимое для получения ответа из уполномоченного органа (организации).

В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления, а также отсутствия иных необходимых документов специалист, ответственный за прием граждан, сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы. Данная информация доводится до заявителя непосредственно во время приема, или при невозможности - почтовой связью.

При этом отсчет сроков рассмотрения документов гражданина и оказания муниципальной услуги, происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или оформленных надлежащим образом документов специалисту, ответственному за прием граждан. При несогласии гражданина представить недостающие или исправленные документы либо невозможности их представления, а также при наличии других оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист, ответственный за прием граждан готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Проведение  обследования условий жизни лица (лиц), желающего стать опекуном, приемным родителем, усыновителем и подготовка акта по результатам обследования; 

Орган опеки и попечительства в течение 7 дней со дня представления необходимых документов проводит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание взять в семью на воспитание ребенка, оставшегося без попечения родителей, в ходе которого определяется отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном, или возможности быть кандидатом в опекуны, приемные родители, усыновители.    

Специалисты отдела в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина составляют акт по результатам обследования условий жизни лиц (лица), желающих взять ребенка (детей) на воспитание в семью и 

делают основанный на результатах обследования заключение об удовлетворительных (неудовлетворительных) условиях проживания гражданина. Акт составляется в двух экземплярах, один из которых выдается на руки заявителю, второй хранится в отделе. Акт обследования условий проживания гражданина, желающего взять в свою семью на воспитание ребенка, оставшегося без попечения родителей, может быть оспорен гражданином в судебном порядке. 

1.4. Подготовка заключения о возможности гражданина быть опекуном, приемным родителем, усыновителем, постановления главы администрации о назначении гражданина опекуном.

На основании заявления, приложенных к нему документов согласно перечню  и акта обследования условий жизни лица (лиц), желающего взять ребенка (детей) под опеку (попечительство), усыновление, в приёмную семью, специалист отдела в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня подачи заявления принимает решение о выдаче заключения о возможности (невозможности) быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, или распоряжение о назначении опекуном над конкретным ребенком или мотивированный отказ. При этом должны быть приняты во внимание их личные качества, состояние здоровья, способность к выполнению обязанностей по воспитанию детей, взаимоотношения с другими членами семьи, проживающими совместно с ними. 

Заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), усыновителем, приёмным родителем действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации заявления гражданина.

Специалист, который готовит проект постановления или заключение, в пределах своих полномочий вправе:

-приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

-в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у граждан и юридических лиц;

-создавать комиссию для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место.

После рассмотрения заявления специалист отдела по опеке и попечительству после принятия заявления, документов и их копий в качестве непосредственного исполнителя готовит проект постановления главы администрации, организует его согласование и подписание руководителем отдела, первым заместителем главы администрации, начальником юридического отдела администрации, руководителем отдела по делопроизводству и контролю, управляющим делами аппарата администрации, а затем отдает на подпись главе администрации МО «Тахтамукайский район». Заключение готовит также непосредственно специалист отдела, согласовывает его  с руководителем отдела,  подписывает у главы администрации или первого заместителя главы администрации.

Должностные лица при согласовании проектов постановлении и заключений  обязаны:

-обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления и документов гражданина; 

-принимать обоснованные решения, обеспечивать выполнение этих решений;

-принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов несовершеннолетних; 

-своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по их заявлению, в случае их отклонения указывать мотивы, а также разъяснять порядок обжалования принятых решений. 

Гражданину (заявителю) выдается  экземпляр постановления, удостоверение опекуна (попечителя), заключение о возможности быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем. 

