А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
13.01.2012                                   56
№

г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Содержание и  воспитание детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей в детском доме»

В целях реализации Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Содержание и воспитание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в детском доме» (Прилагается)

И.о. Руководителя Администрации 

Клинского муниципального района                                                   М.М.Самарина  

Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

13.01.2012   №  56 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Содержание и  воспитание 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в детском доме»

1. Общие положения
     1.1. Наименование муниципальной услуги: «Содержание и  воспитание  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в детском доме».

     1.2. Административный регламент муниципальной услуги «Содержание и воспитание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в детском доме» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги

     1.3. Предоставление муниципальной услуги по содержанию и  воспитанию    детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей возложено на муниципальное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - Петровский детский дом (далее - МОУ - Петровский детский дом)

    1.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Семейный Кодекс Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Конвенция  ООН о правах ребёнка;

· Федеральный Закон Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);
· Федеральный Закон от 24.07.1998г.  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав   ребёнка в РФ» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный Закон  от 21.12.1996г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей,  оставшихся  без попечения родителей» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 01.07.1995г.                    № 676 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

· Закон Московской области от 30.04.2009г. № 41/2009-ОЗ «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

·  Закон  Московской области от 29.12.2007г. № 248/2007-ОЗ «О предоставлении полного государственного обеспечения и дополнительных гарантий по социальной поддержке детей – сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей» (с изменениями и дополнениями);

· Постановление Правительства  Московской области от 04.10.2007г. № 751/32 «Об утверждении норм материального и денежного обеспечения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

· Постановление КДН и ЗП при Губернаторе Московской области от 17.09.2010г. № 4 

· Положение о КДН и ЗП ст.14

· Устав учреждения

       1.5. Получателями услуги являются дети с 1,5 до 18 лет:

· дети-сироты, 

· дети-сироты;

· дети, отобранные у родителей по решению суда;

· дети, родители которых лишены родительских прав, осуждены, признаны недееспособными, безвестно отсутствующими, находятся на длительном лечении, а также местонахождение родителей, которых не установлено;

· дети одиноких матерей (отцов, безработных, беженцев, вынужденных переселенцев, а также из семей, пострадавших от стихийных бедствий и не имеющих постоянного места жительства (временно, на срок не более одного года). 

1.6. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

· Управлением образования Администрации Клинского муниципального района;

· Администрацией Клинского муниципального района;

· Министерством образования Московской области, Отделом опеки и попечительства Министерства образования Московской области по Клинскому муниципальному району;

· органами соцзащиты;

· Управлением здравоохранения Администрации Клинского муниципального района;

· Отделом МВД России по Клинскому району;

· Пенсионным Фондом;

· Отделом УФМС России по Московской области в Клинском муниципальном районе.

 1.7. Муниципальная услуга  для заявителя является бесплатной

         1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· создание  благоприятных условий, приближенных к домашним, способствующих умственному, эмоциональному и физическому развитию личности;

· обеспечение социальной защиты, медико-психолого-педагогической реабилитации и социальной адаптации воспитанников;

· освоение образовательных программ дошкольного и дополнительного образования,  воспитание в интересах личности, общества и государства; оказание помощи в получении образования;

· обеспечение охраны и укрепления здоровья воспитанников;

· охрана прав и интересов воспитанников;

· социализация воспитанников и постинтернатная адаптация.

1.9. Исполнение муниципальной услуги предполагает:

· обеспечение условий круглосуточного пребывания детей;

· организацию предоставления детям дошкольного и дополнительного      образования;

· организацию медицинского наблюдения за состоянием здоровья детей;

· обеспечение предметами личного быта согласно полу и возрасту (одеждой, обувью, мягким инвентарем и иными предметами);

· обеспечение питанием согласно возрасту;

· обеспечение пожарной безопасности и охраны общественного порядка;

· содержание территории, зданий и помещений учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

· подготовку документов и организацию выпуска воспитанников при достижении ими совершеннолетнего возраста, поступлении в учреждение профессионального образования, при возвращении их в семью или при передаче на семейные формы устройства.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования получателей муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальное  образовательное учреждение  для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей Петровский детский дом (далее – МОУ Петровский детский дом), расположено по адресу: 141654 Московская область, Клинский район, село Петровское, улица Центральная, дом 26. Телефон 8(49624) 64-644, 64-725.

2.1.2.Учреждение с круглосуточным пребыванием детей. Телефоны: директор МОУ - Петровский детский дом — Бабукина Светлана Александровна - 8(496)24-64-644, дежурный - 8(496)24-64-725.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется с момента издания приказа по учреждению о зачислении в состав воспитанников детского дома и действует до момента издания приказа  по учреждению об отчислении из состава воспитанников по причине совершеннолетия, передачи  в семью, восстановления родителей в родительских правах, поступления на учёбу в учреждения профессионального образования и других случаев, предусмотренных законодательством.

2.3. Условия предоставления муниципальной услуги:

Условием предоставления муниципальной услуги является  постановление Администрации Клинского муниципального района о направлении ребенка в МОУ - Петровский детский дом, распоряжение Отдела опеки и попечительства Министерства образования Московской области по Клинскому муниципальному району, приказ Управления образования Администрации Клинского муниципального района и путевка, выданная Управлением образования Администрации Клинского муниципального района.

2.4. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Для зачисления воспитанника в учреждение, оказывающее муниципальную услугу, направляющие органы представляют:

· постановление Администрации Клинского муниципального района о направлении ребенка в детский дом;

· распоряжение Отдела опеки и попечительства Министерства образования Московской области по Клинскому муниципальному району

· приказ Управления образования Администрации Клинского муниципального района,

· путевку, выданную Управлением образования Клинского муниципального района;

· свидетельство о рождении (подлинник);

· историю развития ребенка, карту профилактических прививок, медицинские справки о состоянии ребенка, анализы;

· документ об образовании для детей школьного возраста;

· акт об следования жилищных условий;

· сведения о родителях (законных представителях): свидетельства о смерти родителей, приговора или решения суда, справка о болезни или розыске родителей и другие документы, подтверждающие отсутствие родителей или невозможность воспитания ими своих детей;

· сведения о родственниках;

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

· документы о закреплении жилой площади, занимаемой несовершеннолетним или его родителями;

· пенсионную книжку ребенка, получающего пенсию;

· решение суда о взыскании алиментов;

· ценные бумаги, если они имеются или справку об их отсутствии;

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей, имеющих отклонение в развитии;

· справку о периодах нахождения ребенка в других сиротских учреждениях;

· характеристику на ребенка.

2.4.2. Требования к оформлению документов и порядок их предоставления определяется  Приказом Министерства образования Московской области от 07.10.2011г.  № 2456, согласно Типовому положению об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.5. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

Помещения, выделяемые для осуществления муниципальной услуги, а также территория, закреплённая за учреждением, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам  и нормам «Гигиенические требования к устройству, содержанию, организации режима работы в детских домах и школах-интернатах для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. СанПиН 2.4.990-00»; оборудуются автоматической противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о чрезвычайной ситуации, системой охраны и антитеррористической защищённости.

                                            3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по содержанию и воспитанию воспитанников.

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является путёвка, выписанная несовершеннолетнему ребёнку Управлением образования Клинского муниципального района и Приказ начальника Управления образования Клинского муниципального района о направлении в детский дом. 

Издание приказа по детскому дому о зачислении в детский дом является моментом, с которого воспитаннику предоставляется муниципальная услуга.

3.3. На основании документов, полученных от органов опеки при поступлении ребёнка, составляется  социальная карта воспитанника,  согласно которой определяются  операции по защите прав и интересов ребёнка:

· защита жилищных интересов;

· истребование алиментов, пенсий, пособий;

· истребование социальных льгот сиротам;

· представление несовершеннолетних во всех учреждениях, в том числе, суде;

· своевременное оформление документов, регистрации по месту жительства.

3.4. При поступлении в учреждение каждый вновь поступивший проходит программу адаптации, а при необходимости,  и коррекции поведения по индивидуальной программе, составляемой педагогом-психологом и социальным педагогом. 

3.5. Воспитательно-образовательный процесс в детском доме осуществляется по программам дошкольного образования и дополнительного образования в соответствии с лицензией и осуществляется с учетом учебно-воспитательных планов, программ и индивидуальных особенностей воспитанников.

3.6. В детском доме могут организовываться воспитательные группы:

     
 а) разновозрастные (не более восьми человек);

     
 б) одновозрастные (до четырех лет – не более пяти человек, от четырех лет и старше – не более десяти человек);

    
  в) одна специальная (коррекционная) группа для детей с отклонениями в развитии. Определение детей в данную группу осуществляется только на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

3.7. В детском доме может быть организована группа из числа выпускников детского дома, продолжающих обучение в учреждениях начальной и средней профессиональной подготовки, находящихся на полном государственном обеспечении, с заключением договора о разграничении полномочий между детским домом и образовательным учреждением.

3.8. Обучение детей школьного возраста осуществляется в общеобразовательных учреждениях Клинского муниципального района. Взаимоотношения между учреждениями и Детским домом определяются Договором, заключаемым ежегодно.

3.9. Программы дополнительного образования реализуются педагогами дополнительного образования детского дома и учреждений дополнительного образования Клинского муниципального района.

3.10. Специалисты детского дома реализуют профилактические программы, пропагандирующие здоровый образ жизни, привлекают специалистов по данной проблеме извне.

3.11. Трудовое воспитание воспитанников осуществляется в учебных мастерских, на приусадебном участке детского дома.

3.12. Старшие воспитанники занимаются по программам постинтернатной адаптации, социализации.

3.13. Каждому воспитаннику согласно индивидуальным особенностям, склонностям и способностям, а также состоянию здоровья подбирается образовательное учреждение для получения той или иной профессии.

3.14. Регулярно  подаются данные на воспитанников в региональный банк данных, своевременно подаются сведения о вновь прибывших и выбывших воспитанниках, обо всех изменениях в их жизни и состоянии здоровья.

3.15. Ежемесячно проводится сверка базы данных в региональном банке данных по детям.

3.16. Каждому ребёнку до 10 лет и по желанию - старше 10 лет подбираются кандидаты в приёмную семью или для временной передачи в семью.

3.17.Каждому  выпускнику детского дома  по выходу из детского дома подбирается постинтернатный воспитатель.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль соблюдения качества оказания муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, Отделом опеки и попечительства Министерства образования Московской области по Клинскому муниципальному району, Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при Главе Клинского муниципального района
4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования Администрации Клинского муниципального района. 

4.3.Руководитель учреждения организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.4. Сотрудники, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, рассмотрения и выдачи документов, а также за предоставление информации в соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента.

4.5. Обязанности сотрудников Управления образования Администрации Клинского муниципального района, Отдела опеки и попечительства, специалистов КДН и ЗП по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях, 

4.6.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.7.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Управлением образования Администрации Клинского муниципального района.

4.8.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.9. Ответственность за организацию деятельности учреждения по оказанию муниципальной услуги несёт директор детского дома  в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемых им решений при выполнении функций

по содержанию и воспитанию воспитанников
5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Клинского муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц администрации детского дома, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

· начальнику Управления образования Администрации Клинского муниципального района;

· Руководителю Администрации  Клинского муниципального района.

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

· суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

· личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

· если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.1. 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. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Клинского муниципального района.

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации Клинского муниципального района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

          5.6.  Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Клинского муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Клинского муниципального района в сети Интернет: и по электронной почте Администрации Клинского муниципального района


В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

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

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации города Волгодонска в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

