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1. Общие положения

Цель регламента:

Организация процесса управления социальными вопросами в муниципальном образовании для обеспечения его результативного планирования и постоянного совершенствования.
Владелец процесса:

Главный специалист по опеке и попечительству

Управляющие воздействия:

- Постановления Главы администрации; 

- Распоряжения Главы администрации;

- Распоряжения заместителей Главы администрации;

- Решения  Думы Первомайского района.
Используемые ресурсы:

Персонал, оборудование

2. Определения, сокращения, нормативные ссылки
Основные документы, используемые в деятельности:

· Устав муниципального района «Первомайский район» (Принят решением  Совета народных депутатов  Первомайского района от 08.06.2005 № 18);

· ISO 9000:2000 Международный стандарт «Системы менеджмента качества. Основы и словарь».

· ISO 9001:2000 Международный стандарт «Системы менеджмента качества. Требования».

· Закон № 131-ФЗ от  06.10.03 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

· Закон № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской федерации».

· Закон № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов».
· Конвенция ООН о правах ребёнка; Конституция РФ. Законодательные акты и нормативные документы РФ, Томской обл., ОМС; Разделы и статьи семейного, жилищного, трудового, административного, гражданского, уголовно-процессуального права касающиеся несовершеннолетних.

· Закон Томской области № 247-ОЗ от 15.12.2004 г. «О размере и порядке выплаты опекуну (попечителю) и приемной семье денежных средств на содержание ребенка (детей)» 

· Закон Томской области от 15.12.2004 г. № 246-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

· Постановление Главы администрации Томской области от 20.02.2006 г. № 19а «Об утверждении порядка назначения и выплаты денежных средств лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, продолжающим обучение в общеобразовательных учреждениях»

· Постановление Администрации Томской области от 05.07.2005 г. № 74а «Об обеспечении одеждой, обувью, мягким инвентарем, оборудованием и единовременным денежным пособием детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - выпускников областных государственных и муниципальных образовательных учреждений»

· Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009  «Об отдельных вопросах  осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»

· Закон Томской области от 19.08.1999 г. № 28-ОЗ «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Томской области»

· Закон Томской области от 11.09.2007 г. № 188-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения»

· Закон Томской области от 08.06.2005 г. № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

· Закон Томской области от 20.12.2007 г. №298-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Томской области»

· Закон Томской области от 20.12.2007 г.  №318-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Томской области»

· Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 г. № 865 «Об утверждении положения о назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей»

· Федеральный закон от 19.05.1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

· Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушении несовершеннолетних»

· Закон Томской области от 08.06.2005 г. № 89-ОЗ «О патронатном воспитании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

· Закон Томской области от 26.08.2002 г. № 68-ОЗ «Об основных гарантиях прав ребенка на территории Томской области»

· Разделы и статьи семейного, жилищного, трудового, административного, гражданского, уголовно-процессуального права касающиеся несовершеннолетних.

Перечень документированных процедур, относящихся к данному процессу:

· процедура «Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению жилой площади с участием несовершеннолетних». 
· процедура «Заключение с приемными родителями договора о передаче детей на воспитание в приемную семью».
· процедура «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними детьми, оставшимися без попечения родителей».
3 Процедуры
3.1 Описание этапов процедуры «Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению жилой площади с участием несовершеннолетних»
	Блок-схема
	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	
[image: image1]
 
	1
	Наименование этапа

	Консультация

	
	
	Ответственный 
	Главный специалист по опеке и попечительству 

	
	
	Вход
	Обращение заявителя

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное обращение;

Консультация

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале регистрации обращений

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	Первичный прием граждан, консультация по вопросам отчуждения. Выдается перечень документов, необходимых для получения разрешения на отчуждение.

	
	2
	Наименование этапа
	Прием и рассмотрение заявления

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Заявление

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное заявление;

Документы

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале регистрации;

Заявление

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	Рассмотрение заявления осуществляется при наличии полного пакета документов 

	
	3
	Наименование этапа
	Новое место жительства находится в населенном пункте другого района

	
	
	Комментарии
	Этап выбора, не требующий описания.

	
	4
	Наименование этапа
	Направление запроса на обследование жилищных условий по новому месту жительства в другом районе

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Зарегистрированное заявление;

Документы

	
	
	Выход (результат)
	Акт об обследовании жилищно-бытовых условий

	
	
	Наличие записей
	Запрос;

Запись в журнале исходящей корреспонденции;

Акт об обследовании жилищно-бытовых условий

	
	
	Срок выполнения
	10 дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	5
	Наименование этапа
	Обследование жилищных условий

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Зарегистрированное заявление;

Документы

	
	
	Выход (результат)
	Акт об обследовании жилищно-бытовых условий

	
	
	Наличие записей
	Акт комиссии

	
	
	Срок выполнения
	10 дней

	
	
	Комментарии
	Обследование проводится специалистами отдела опеки и попечительства 

	
	6
	Наименование этапа
	Анализ ситуации и принятие решения о выдаче разрешения

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Зарегистрированное заявление;

Документы;

Заключение об обследовании жилищных условий;

Справка БТИ 

	
	
	Выход (результат)
	Принятое решение

	
	
	Наличие записей
	Отметка на заявлении о принятом решении

	
	
	Срок выполнения
	14 дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	7
	Наименование этапа
	Решение положительное

	
	
	Комментарии 
	Этап выбора, не требующий описания


	
	8
	Наименование этапа
	Устный отказ заявителю (или письменно)

	
	
	Ответственный 
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Принятое решение

	
	
	Выход (результат)
	Отказ в выдаче разрешения

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	9
	Наименование этапа
	Подготовка проекта Распоряжения Главы администрации  района о разрешении на отчуждение жилья

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Зарегистрированное заявление с отметкой о принятом решении + (пакет документов)

	
	
	Выход (результат)
	Проект Распоряжения Главы администрации  района о разрешении на отчуждение жилья

	
	
	Наличие записей
	Проект Распоряжения Главы администрации  района о разрешении на отчуждение жилья

	
	
	Срок выполнения
	7 дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	10
	Наименование этапа
	Согласование проекта распоряжения Главы Администрации о разрешении на отчуждении жилья с юридической службой

	
	
	Ответственный
	Начальник юридического отдела

	
	
	Вход
	Проект распоряжения Главы Администрации о разрешении на отчуждение жилья

	
	
	Выход (результат)
	Согласованный проект распоряжения

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	11
	Наименование этапа
	Согласование проекта распоряжения Главы Администрации о разрешении на отчуждении жилья с Заместителем Главы администрации по социальной политике

	
	
	Ответственный
	Заместитель Главы по социальной политике

	
	
	Вход
	Согласованный проект распоряжения Главы Администрации о разрешении на отчуждении жилья с юридической службой

	
	
	Выход (результат)
	Согласованный проект Распоряжения Главы Администрации о разрешении на отчуждении жилья 

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	12
	Наименование этапа
	Утверждение Распоряжения Главы Администрации о разрешении на отчуждение жилья

	
	
	Ответственный
	Глава Администрации района

	
	
	Вход
	Согласованный проект Распоряжения Главы Администрации о разрешении на отчуждении жилья с Заместителем Главы администрации по социальной политике

	
	
	Выход (результат)
	Подписанное Распоряжение Главы Администрации о разрешении на отчуждение жилья

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	2 дня

	
	
	Комментарии
	

	
	13
	Наименование этапа
	Выдача Разрешения на отчуждение заявителю

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Распоряжение Главы администрации района о разрешении на отчуждение

	
	
	Выход (результат)
	Распоряжение на отчуждение, выданное заявителю 

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале о выдаче распоряжения

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-


3.2 Описание этапов процедуры «Заключение с приемными родителями договора о передаче детей на воспитание в приемную семью»
	Блок-схема
	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание
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	1
	Наименование этапа
	Обращение

	
	
	Ответственный 
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Заявление 

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное заявление.

	
	
	Наличие записей
	Заявление, запись в журнале регистрации.

	
	
	Срок выполнения
	В день обращения

	
	
	Комментарии
	-

	
	2
	Наименование этапа
	Рассмотрение заявления или обращения

	
	
	Ответственный 
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Рассмотрение и анализ заявления или обращения специалистом по опеке и попечительству

	
	
	Выход (результат)
	Рассмотренное заявление

	
	
	Наличие записей
	

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	3
	Наименование этапа
	Заявление или обращение принято к рассмотрению

	
	
	Комментарии 
	Этап принятия решения, не требующий описания.

	
	4
	Наименование этапа
	Предоставление перечня документов

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Документы согласно перечню

	
	
	Выход (результат)
	Документы согласно перечню принятые от заявителя

	
	
	Наличие записей
	Отметка в журнале о получении документов

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	5
	Наименование этапа
	Разработка мероприятий по заявлению или обращению

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Выезд на место, проверка фактов и сбор документов родителями.

	
	
	Выход (результат)
	Заключение о возможности быть приемным родителем

	
	
	Наличие записей
	Подпись специалиста,

	
	
	Срок выполнения
	В течение 20 дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	6
	Наименование этапа
	Согласование заключения о возможности быть приемными родителями с:
- Начальником юридического отдела

- Заместителем Главы Администрации по социальной политике

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Заключение о возможности быть приемными родителями

	
	
	Выход (результат)
	Согласованное заключение

	
	
	Наличие записей
	Визы специалистов

	
	
	Срок выполнения
	2 дня

	
	
	Комментарии
	-

	
	7
	Наименование этапа
	Решение об образовании приемной семьи положительное

	
	
	Комментарии 
	Этап принятия решения, не требующий описания.

	
	8
	Наименование этапа
	Подбор ребенка в приемную семью. Формирование личного дела приемного ребенка.

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Заключение о возможности приемным родителем

	
	
	Выход (результат)
	Направление в Детские дома, СРЦН. Решение приемных родителей и ребенка об образовании приемной семьи. Личное дело приемного ребенка

	
	
	Наличие записей
	Личное дело приемного ребенка

	
	
	Срок выполнения
	-

	
	
	Комментарии
	-

	
	9
	Наименование этапа
	Подготовка и утверждение заключения об образовании приемной семьи. Формирование личных дел.

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству

	
	
	Вход
	Заключение о возможности быть приемным родителем. Решение приемных родителей и ребенка об образовании приемной семьи. Личное дело приемного ребенка

	
	
	Выход (результат)
	Договор, Постановление  главы администрации об образовании приемной семьи.

	
	
	Наличие записей
	Постановление  главы администрации об образовании приемной семьи, запись в журнале регистрации. Оформленное личное дело приемных родителей.

	
	
	Срок выполнения
	3 дня

	
	
	Комментарии
	-

	
	10
	Наименование этапа
	Подготовка и подписание договора с приемными родителями

	
	
	Ответственный
	Орган опеки и попечительства

	
	
	Вход
	Договор и Постановление  главы о создании приемной семьи.

	
	
	Выход (результат)
	Подписанный договор с приемными родителями, Постановление  главы администрации.

	
	
	Наличие записей
	Подписи сторон, запись в журнале регистрации

	
	
	Срок выполнения
	3 дня

	
	
	Комментарии
	-

	
	11
	Наименование этапа
	Контроль выполнения обязанностей приемными родителями

	
	
	Ответственный
	Орган опеки и попечительства 

	
	
	Вход
	Информация о выполнении обязанностей приемными родителями + исполнение приемными родителями требований законодательства.

	
	
	Выход (результат)
	Информация о (не)выполнении обязанностей приемным родителем. Решение о расторжении договора с приемными родителями.

	
	
	Наличие записей
	Записи в личное дело приемного родителя Акт обследования жилищных условий.

	
	
	Срок выполнения
	Период действия договора

	
	
	Комментарии
	При поступлении информации о невыполнении обязанностей приемными родителями, в течении 7 дней главный специалист по опеке и попечительству составляет Акт обследования жилищных условий.

	
	12
	Наименование этапа
	Обязанности приемными родителями выполняются

	
	
	Комментарии
	Этап принятия решения, не требующий описания.

	
	13
	Наименование этапа
	Подготовка и утверждение Постановления  главы администрации о расторжении договора с приемными родителями

	
	
	Ответственный
	Главный специалист по опеке и попечительству.

	
	
	Вход
	Информация о невыполнении обязанностей приемными родителями. Личное дело приемных родителей Акт обследования жилищных условий

	
	
	Выход (результат)
	Постановления  главы администрации о расторжении договора с приемными родителями.

	
	
	Наличие записей
	Постановления  главы администрации о расторжении договора с приемными родителями. Запись в личное дело приемных родителей, запись в журнале регистрации

	
	
	Срок выполнения
	3 дня

	
	
	Комментарии
	-


3.3 Описание этапов процедуры «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними детьми, оставшимися без попечения родителей»
	Блок-схема
	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	
[image: image3]
	1
	Наименование этапа
	Обращение

	
	
	Ответственный 
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Заявление 

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное заявление.

	
	
	Наличие записей
	Заявление, запись в журнале регистрации.

	
	
	Срок выполнения
	В день обращения

	
	
	Комментарии
	-

	
	2
	Наименование этапа
	Рассмотрение заявления или обращения

	
	
	Ответственный 
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Рассмотрение и анализ заявления или обращения руководителем

	
	
	Выход (результат)
	Резолюция руководителя на заявлении или обращении

	
	
	Наличие записей
	Подпись руководителя

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	3
	Наименование этапа
	Заявление или обращение принято к рассмотрению

	
	
	Комментарии 
	Этап принятия решения, не требующий описания.



	
	4
	Наименование этапа
	Предоставление перечня документов

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Документы согласно перечню

	
	
	Выход (результат)
	Документы согласно перечню принятые от заявителя

	
	
	Наличие записей
	Отметка в журнале о получении документов

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-

	
	5
	Наименование этапа
	Разработка мероприятий по заявлению или обращению

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Выезд на место, проверка фактов

	
	
	Выход (результат)
	Заключение о возможности быть опекуном, попечителем

	
	
	Наличие записей
	Подпись специалиста, утверждение руководителем

	
	
	Срок выполнения
	В течение 10 дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	6
	Наименование этапа
	Решение об установлении опеки положительное

	
	
	Комментарии 
	Этап принятия решения, не требующий описания.

	
	7
	Наименование этапа
	Подготовка и утверждение Постановления Главы Администрации об установлении опеки.

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела, Глава Администрации

	
	
	Вход
	Заключение о возможности быть опекуном, попечителем

	
	
	Выход (результат)
	Постановление Главы Администрации о назначении опеки.

	
	
	Наличие записей
	Постановление Главы Администрации о назначении опеки, запись в журнале регистрации. Оформленное личное дело опекуна (попечителя), опекаемого (подопечного).

	
	
	Срок выполнения
	3 дня

	
	
	Комментарии
	-

	
	8
	Наименование этапа
	Контроль выполнения обязанностей опекуном

	
	
	Ответственный
	

	
	
	Вход
	Информация о выполнении обязанностей опекуном

	
	
	Выход (результат)
	Информация о (не)выполнении обязанностей опекуном. 

	
	
	Наличие записей
	Записи в личное дело опекуна (попечителя), опекаемого (подопечного). Акт обследования  условий жизни и воспитания подопечного.

	
	
	Срок выполнения
	-

	
	
	Комментарии
	При поступлении информации о невыполнении обязанностей опекуном, в течении 7 дней специалисты составляют Акт обследования  условий жизни и воспитания подопечного.

	
	9
	Наименование этапа
	Обязанности опекуна выполняются?

	
	
	Комментарии
	Этап принятия решения, не требующий описания.

	
	10
	Наименование этапа
	Подготовка и утверждение Постановления Главы Администрации об отстранении от обязанностей опекуна.

	
	
	Ответственный
	

	
	
	Вход
	Информация о выполнении обязанностей опекуном. Личное дело опекуна Акт обследования условий жизни и воспитания подопечного

	
	
	Выход (результат)
	Постановление Главы Администрации об отстранении от обязанностей опекуна.

	
	
	Наличие записей
	Постановление Главы Администрации об отстранении от обязанностей опекуна. Запись в личное дело опекуна, запись в журнале регистрации

	
	
	Срок выполнения
	3 дня

	
	
	Комментарии
	-

	
	11
	Наименование этапа
	Отчет по заявлению, обращению.

	
	
	Ответственный
	

	
	
	Вход
	Постановление Главы Администрации

	
	
	Выход (результат)
	Удостоверение опекуна (попечителя).

	
	
	Наличие записей
	

	
	
	Срок выполнения
	2 дня

	
	
	Комментарии
	-


4. ЛИСТ УЧЕТА ИЗМЕНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТЕ ПРОЦЕССА


	дата
	кем

разработано
	Описание изменений в регламенте процесса
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