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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

	________________ 
	п. Добринка 
	№_______


Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах»

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Липецкой области от 09.08.2011 года №282 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций исполнительными органами государственной власти Липецкой области, Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Липецкой области, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Добринского муниципального района,  администрация муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1.Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах» (приложение).

2.Настоящий административный регламент вступает в силу со дня его опубликования в газете «Добринские вести».

3.Признать утратившим силу постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 26.06.2015 года №425 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние».

4.Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Малыхина О.Н. 

Глава администрации

муниципального района                                                                                        С.П. Москворецкий

Черникина Мария Александровна   

2 17 09

УТВЕРЖДЕН 

                                                                            постановлением администрации            

                                                                    Добринского муниципального

района Липецкой области

                                                                                    № ______ от _______________ г.

Административный регламент

по оказанию государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

     1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах» (далее – регламент), определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах» (далее - государственная услуга), в том числе в электронной форме, с использованием Единого и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее – портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-коммуникационной сети с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами и заявителем.
     Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении данной услуги.  

1.2. Круг заявителей

     2. Заявителями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, которые желают стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.   

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

государственной услуги

     3. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего государственную услугу. 

     Место нахождения: 399430, Липецкая область, п.Добринка, ул. М.Горького, д.3.

     График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной услуги должностными лицами отдела по опеке и попечительству:

     рабочие дни понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов, пятница: с 8.00 до 16.00 часов;

     обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов;

     приемные дни понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов, пятница: с 8.00 до 16.00 часов;

     выходные дни – суббота,  воскресенье.

     Справочные телефоны:

     телефон начальника отдела по опеке и попечительству  – 8 (47462) 2-17-09;

     телефон/факс специалистов отдела по опеке и попечительству – 8 (47462) 2-13-86.

     Адрес официального сайта администрации Добринского муниципального района: admdobrinka.ru.

     Адреса электронной почты Отдела: opekadobrin@yandex.ru или opekadobrinka@mail.ru.

     Адрес портала государственных и муниципальных услуг: http://www.gosuslugi.ru.    
     Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги:  

- непосредственно в отделе по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района  Липецкой области (далее – отдел по опеке и попечительству);

- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

- с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальных сайтах отдела по опеке и попечительству и администрации Добринского муниципального района, а также на портале государственных и муниципальных услуг), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), размещения на информационных стендах.

     4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги.

     Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть получена устно или по телефону.
     При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или учреждения, в которое позвонил гражданин, а также фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного обращения, а также посредством использования Единого или Регионального порталов, в случае если предоставление государственной услуги осуществляется через Единый или Региональный порталы.

     На официальных сайтах (информационных стендах) отдела по опеке и попечительству администрации муниципального района и МФЦ размещается следующая информация:

- блок-схема предоставления государственной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы предоставления государственной услуги;

- образец заявления на предоставление государственной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления государственной услуги;

- текст Регламента;

- места нахождения, режимы работы, графики приема посетителей, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты отдела по опеке и попечительству администрации муниципального района и МФЦ, а также интернет-адрес Единого и Регионального порталов.

     Консультации предоставляются по вопросам:

- графика работы;

- перечня документов, необходимых для предоставления заявителям государственной услуги;

- порядка и условий предоставления государственной услуги;

- сроков предоставления государственной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

     Если заявитель подавал заявку на предоставление государственной услуги через Единый или Региональный порталы, то информацию о ходе предоставления услуги заявитель может посмотреть в личном кабинете на Едином или Региональном порталах.

     Для просмотра сведений о ходе предоставления  государственной услуги через портал заявителю необходимо:

- авторизоваться на  Едином или Региональном порталах (войти в личный кабинет);

- найти в личном кабинете соответствующую заявку;

- посмотреть информацию о ходе предоставления услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
     5. Наименование государственной услуги – «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
     6. Государственную услугу предоставляет отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области по месту жительства заявителя (далее – отдел по опеке и попечительству).

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

  7. Результатом предоставления государственной услуги является:

     - выдача заключения отдела по опеке и попечительству о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем);      

     - выдача постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина;  

     - выдача постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области об отказе в назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

     8. Максимальный срок предоставления государственной услуги составляет не более 20 рабочих дней.

     Срок направления (вручения) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, в течение 3 дней со дня подписания.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

     9. Предоставление государственной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

     - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. №237-ФЗ (текст опубликован в «Российская газета» от 25.12.1993 г.);

     - частью 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30.11.1994 г. №51-ФЗ (текст опубликован в «Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 г. № 32, ст. 3301 (с учетом всех последующих изменений и дополнений, внесенных Законами Российской Федерации));

     - Семейным Кодексом Российской Федерации от 29.12.1995г. №223-ФЗ (текст опубликован в «Собрание законодательства РФ» от 01.01.1996 г. №1);
     - Федеральным законом от 24.04.2008 г. №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Российская газета» от 30.04.2008 г. №4651);

     - Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российская газета» от 30.07.2010 г. №5247 (168));

     - Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российская газета» от 05.05.2006 г. №4061(0));

     - Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 г. №423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

     - Законом Липецкой области от 27.12.2007 г. №113-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Липецкой области» (текст опубликован в «Липецкая газета» от 11.01.2008 г. № 3-4  (с учетом всех последующих изменений и дополнений, внесенных Законами Липецкой области);

     - иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Липецкой области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Липецкой области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

     10. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, подает в орган опеки и попечительства по месту своего жительства заявление (Приложение 2) с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление), в котором указываются:

          10.1. фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, выразившего желание стать опекуном;

          10.2. сведения о документах, удостоверяющих личность гражданина, выразившего желание стать опекуном;

          10.3. сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном;

          10.4. сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

          10.5. сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

     Гражданин, выразивший желание стать опекуном, подтверждает своей подписью с проставлением даты подачи заявления указанные в нем сведения, а также осведомленность об ответственности за представление недостоверной либо искаженной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     11. К заявлению прилагаются следующие документы:

          11.1. краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;

          11.2. справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица;

          11.3. заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации (Приложение 3);

          11.4. копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

          11.5. письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (Приложение 4);

          11.6. копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (за исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма указанного свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.

     12. Гражданин, выразивший желание стать опекуном и имеющий заключение о возможности быть усыновителем, выданное в порядке, установленном Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. N 275, в случае отсутствия у него обстоятельств, указанных в пункте 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации, для решения вопроса о назначении его опекуном представляет в орган опеки и попечительства указанное заключение, заявление и документ, предусмотренный пунктом 11.5. настоящего регламента.
     Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги приведен в пункте 11 настоящего регламента.

     13. Запрещено требовать от заявителя:

     - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

     - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

     14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги

     15. В предоставлении государственной услуги отказывается при наличии следующих обстоятельств:

     1) если не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 11  настоящего регламента;

     2) в заявлении, в том числе в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес;

     3) в документах, предоставленных заявителем, содержаться подчистки, приписки, зачеркнутые слова, а также имеются серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

     4) предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 11  настоящего регламента, для предоставления государственной услуги;

     5) предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

     6) отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего регламента, на момент вынесения решения о предоставлении государственной услуги;
     Основания для приостановления  предоставления государственной услуги не предусмотрены.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

     16. К необходимым и обязательным услугам относятся услуги других организаций, в результате оказания которых орган опеки и попечительства может получить документ, необходимый в соответствии с настоящим регламентом для предоставления государственной услуги. 

     Отдел по опеке и попечительству в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение сведений, указанных в заявлении в соответствии с пунктами 10.3. – 10.5 настоящего регламента. 

     Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

     17. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно. 

     Государственная пошлина не взимается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы  

     18. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

     19. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов в отдел по опеке и попечительству, МФЦ для предоставления государственной услуги, а также для получения консультации не должен превышать 15 минут.

     20. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

     21. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется специалистом отдела по опеке и попечительству в журнале входящей корреспонденции в день обращения заявителя.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
     22. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов.

     23. Требования к местам приема заявителей:

     - помещение (кабинет) должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление государственной услуги.
     Каждое рабочее место специалистов, предоставляющих государственную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, обеспечивающими доступность предоставления государственной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья наравне с другими лицами.

     Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

     - на информационных стендах, интернет-сайте размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя государственной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги; образцы заполнения запросов; 

     - тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются;

     - информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.

     Информационные стенды должны обеспечивать доступность предоставления государственной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья наравне с другими лицами.

     Места ожидания в очереди на прием к должностному лицу должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан.

     На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, предусматриваются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

     24. Требования к оформлению входа в здание:

     - здание, в котором расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, а также пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

    - вход в кабинет отдела по опеке и попечительству должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о графике (режиме) работы отдела.  

     25. Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов:

     - информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 

     26. Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.  

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги

     27. Основным показателем доступности и качества государственной услуги является оказание государственной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

     28. Показателем доступности государственной услуги являются:

     - открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

     - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением государственной услуги (лично, посредством почтовой связи, либо в форме электронного документооборота с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или официального сайта отдела по опеке и попечительству в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у отдела по опеке и попечительству заключены соглашения о взаимодействии.

     29. Показателями качества являются:

     - соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

     - своевременность предоставления государственной услуги в соответствии с административным регламентом;

     - соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных настоящим регламентом;

     - степень удовлетворенности получателей государственной услуги;

     - обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги;

     - отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) должностного  лица, оказывающего  государственную услугу.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

     30. Государственная услуга может предоставляться в электронной форме в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе с применением универсальной электронной карты, используемой для идентификации заявителя на портале государственных и муниципальных услуг и подписания документов электронной подписью.

     При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги в электронной форме заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» усиленной квалифицированной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

     Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на официальном веб-сайте отдела по опеке и попечительству в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций).

     В случае направления заявления и документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего регламента, в форме электронного документа, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию, в течение 2-х дней со дня их регистрации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

     31. Исчерпывающий перечень административных процедур:

     - прием, регистрация заявления и документов по предоставлению государственной услуги;

     - формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги;

     - подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

     - направление (вручение) заявителю результата предоставления государственной услуги.

     Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в Приложении 1 к настоящему регламенту.

3.1.1. Прием, регистрация заявления и документов по предоставлению 

государственной услуги

     32. Основанием для начала административной процедуры является поступление от гражданина, выразившего желание стать опекуном, заявления (Приложение 2) с приложением документов, предусмотренных пунктом 11  настоящего регламента.
     33. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) или официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" или через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии.

     34. При направлении заявления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении прилагаемые к нему копии документов должны быть заверены нотариально или органами, выдавшими данные документы, в установленном порядке.

     35. Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов заявителя, проверяет:

     - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

     - проверяет полноту представленных заявителем документов согласно пункту 11  настоящего регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет копии документов своей подписью, оригиналы документов возвращает заявителю;

     - проверяет правильность заполнения заявления;

     - проверяет актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия.

     Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, удостоверяется, что:

     - тексты документов написаны разборчиво;

     - фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

     - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений;

     - документы не исполнены карандашом;

     - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

     36. В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных регламентом, и (или) документы, указанные в регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления о выявленных нарушениях и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

     В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

     При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, оказывает помощь заявителю при написании заявления.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

     37. Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, оформляет расписку о приеме документов. В расписке указываются:

     - дата представления документов;

     - порядковый номер записи в книге учета входящих документов (электронной базе данных);

     - фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись.

     Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, передает заявителю расписку о приеме документов.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

     Специалист МФЦ, уполномоченный по приему документов, формирует пакет документов заявителя, регистрирует его в журнале (электронной базе данных) и направляет в отдел по опеке и попечительству.

     Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

     38. Специалист отдела по опеке и попечительству, ответственный за предоставление государственной услуги: 

     - регистрирует представленные документы в день их поступления в журнале входящей корреспонденции; 

     - проверяет представленные документы на предмет их соответствия требованиям законодательства и административного регламента.

     Критерием принятия решений является соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 11  настоящего регламента.  
     39. Результатом исполнения административной процедуры является запись о приеме заявления с документами в журнал регистрации входящей корреспонденции отдела по опеке и попечительству.

     40. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки о приеме заявления с указанием даты приема, его регистрационного номера, своей должности, фамилии, имени и отчества, а также максимального срока для предоставления государственной услуги или отказе в приеме документов.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов
     41. Основанием начала административной процедуры является представление гражданином заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего регламента.  

     42. Орган опеки и попечительства в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение сведений, указанных в заявлении в соответствии с пунктами 10.3. – 10.5. настоящего регламента.       

     Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

     Ответы на запросы органа опеки и попечительства о подтверждении сведений, предусмотренных пунктами 10.3. – 10.5. настоящего регламента, направляются уполномоченным органом в орган опеки и попечительства в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

     Форма и порядок представления ответа на запрос органа опеки и попечительства о подтверждении сведений, предусмотренных пунктом 10.4. настоящего регламента, а также форма соответствующего запроса органа опеки и попечительства устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. Ответ о подтверждении указанных сведений направляется в орган опеки и попечительства в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

     В случае если сведения, указанные гражданами в заявлении в соответствии с пунктами 10.3. и 10.4. настоящего регламента, были подтверждены более года назад, орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка (детей) повторно запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение таких сведений.

     43. Специалист отдела по опеке и попечительству регистрирует поступившие ответы на запросы в журнале учета входящей корреспонденции и приобщает полученные ответы к документам, предоставленным заявителем.

     44. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос отдела по опеке и попечительству.

     45. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.

3.1.3. Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги

     46. Основанием для начала административной процедуры принятия проекта решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении является подтверждение соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктами 10.3. – 10.5. настоящего регламента и проведение обследования условий жизни заявителя.

     47. В целях назначения опекуном ребенка гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, орган опеки и попечительства в течение 3 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 10 настоящего регламента, проводит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

     При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, орган опеки и попечительства оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего регламента, с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии, гражданином представляются сотруднику органа опеки и попечительства оригиналы указанных документов.

     Отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном) является основанием для отказа в назначении опекуна (в выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном).

     Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее - акт обследования) (Приложение 5).
     Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.

     Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется (вручается) гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.

     Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

     48. Орган опеки и попечительства в течение 10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 10 настоящего регламента, на основании указанных сведений, документов, приложенных гражданами к заявлению, и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (решение о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

     Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме постановления администрации муниципального района, а о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном - в форме заключения.

     Специалист отдела по опеке и попечительству готовит проект постановления администрации муниципального района о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина либо проект постановления администрации муниципального района об отказе в назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина.  

     Подготовленный специалистом отдела по опеке и попечительству проект документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, согласовывается с начальником отдела по опеке и попечительству, специалистом правового отдела администрации, заместителем главы администрации муниципального района, курирующего работу отдела по опеке и попечительству, и передается муниципальному служащему администрации муниципального района, ответственному за делопроизводство.

     Муниципальный служащий администрации муниципального района, ответственный за делопроизводство, в течение одного дня передает проект Постановления на подпись главы администрации муниципального района.     

     Муниципальный служащий администрации муниципального района, ответственный за делопроизводство, после подписания Постановления регистрирует его и передает муниципальному служащему, ответственному за предоставление государственной услуги.

     Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем) готовит и подписывает начальник отдела по опеке и попечительству администрации муниципального района.

     Критерием принятия решений является принятие специалистом отдела документов, установленных пунктом 10 настоящего регламента.
     49. Результатом исполнения административной процедуры является:

     - подписание главой муниципального района постановления администрации муниципального района о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина либо постановления администрации муниципального района об отказе в назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина; 

     - подписание начальником отдела по опеке и попечительству администрации муниципального района заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем). 
     50. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации решений администрации муниципального района записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.

3.1.4. Выдача заявителю результата предоставления государственной услуги

     51. Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления государственной услуги является:

     - подписание главой муниципального района постановления администрации муниципального района о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина либо постановления администрации муниципального района об отказе в назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина; 

     - подписание начальником отдела по опеке и попечительству администрации муниципального района заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем). 
     52. Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

    53. Критерием принятия решений является наличие подписанных решений администрации муниципального района. 
    54. Результатом данной административной процедуры является направление (вручение)  заявителю:

     - постановления администрации муниципального района о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина либо постановления администрации муниципального района об отказе в назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина; 

     -  заключения органа опеки и попечительства о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем). 
     55. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате его выдачи.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений  

     56. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется начальником отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

     Персональная ответственность специалистов отдела по опеке и попечительству закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

     За нарушение законодательства о предоставлении государственных услуг предусмотрена административная ответственность, установленная статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и статьей 3.5 Кодекса Липецкой области об административных правонарушениях.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

     57. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется управлением образования и науки Липецкой области (далее Управление).

     Управление организует и осуществляет контроль полноты и качества предоставления государственной услуги путем проведения плановых и внеплановых проверок в соответствии с утвержденным графиком.

     По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов Управления, а также в связи с личными обращениями граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные или тематические проверки).     

      При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Также проверка проводится по конкретному обращению заявителя государственной услуги.

     Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления, наделенного полномочиями по опеке и попечительству, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

    58. Ответственность должностных лиц устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

     Должностные лица, ответственные за организацию предоставления государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления государственной услуги.

     По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к административной и (или) дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Липецкой области.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

     59. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги, путем получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

     Граждане, их объединения и организации вправе:

     - направлять замечания и предложения по улучшению доступности качества предоставления государственной услуги;

     - вносить предложения о мерах по устранению нарушений регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении государственной услуги

     60. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органа местного самоуправления, наделенного полномочиями по опеке и попечительству, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги в администрацию Добринского муниципального района Липецкой области, Управление образования и науки Липецкой области.

5.2. Предмет жалобы

     61. Предметом жалобы являются действия (бездействие) отдела по опеке и попечительству, его должностных лиц и принятые (осуществляемые) ими решения в ходе предоставления государственной услуги.

     Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

     - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

     - нарушение срока предоставления государственной услуги;

     - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области для предоставления государственной услуги;

     - отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области для предоставления государственной услуги;

     - отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Липецкой области, федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

     - требование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области;

     - отказ специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

     62. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в администрацию муниципального района, управление образования и науки Липецкой области.
     Поступившее в заявление или жалобу запрещается направлять на рассмотрение лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

     63. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, направленной по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтах администрации Добринского муниципального района, управления образования и науки Липецкой области, администрации Липецкой области, портала государственных и муниципальных услуг, а также принятой при личном приеме заявителя.

     При обращении в письменной форме заявитель в обязательном порядке указывает:

     - наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

     - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

     - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

     - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

     Дополнительно в жалобе могут быть указаны:

     - основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

     - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

     Под жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

     64. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

     65. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

     66. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

     - если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

     - если в жалобе, поступившей в форме электронного документооборота, не указаны фамилия либо имя заявителя и адрес электронной почты;

     - если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью и имуществу должностного лица либо членов его семьи;

     - если текст письменного обращения не поддается прочтению;

     - если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

     - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

     - рассмотрения данной жалобы судом и наличия вынесенного судебного решения по ней.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

     67. По результатам рассмотрения жалобы орган, рассматривающий жалобу, принимает одно из следующих решений:

     - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, признания неправомерными действия (бездействия) должностного лица, предоставляющего государственную услугу, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, а также в иных формах;

     - отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

     68. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной или по его желанию в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

     69. Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

     70. Заявитель имеет право на:

     - ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

     - получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

     71. Для ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающих права и свободы заявителя, он должен обратиться с соответствующим заявлением к заместителю главы администрации муниципального района, курирующему вопросы, по которым подается жалоба.

     Документы и материалы, непосредственно затрагивающие права и свободы заявителя, предоставляются ему для ознакомления в течение трех рабочих дней со дня рассмотрения заявления.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

     72. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте отдела по опеке и попечительству администрации муниципального района, в сети «Интернет», включая Единый и Региональный Порталы, а также может быть сообщена заявителю специалистами администрации при личном контакте, а также с использованием почтовой, телефонной, электронной формы связи.
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	В отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области 

от _________________________________________

     (фамилия, имя, отчество (при наличии))

 


Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Я,  


(фамилия, имя, отчество (при наличии))

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность: 
	


(когда и кем выдан)

место жительства  ____________________________________________________

                              (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_______________________________________________________________________________________________________
место пребывания_____________________________________________________

             (адрес места фактического проживания) 
_____________________________________________________________________________ 

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном 

	
	(попечителем)

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным 

	
	родителем

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)  __________________


___________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 


___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах. 
Дополнительно могу сообщить о себе следующее _____________________________________
        (указывается  наличие у гражданина

 _______________________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том  числе информация о наличие документов ________________________________________________________________________________

об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны ___________________________________________________________________________________________________________

или попечители и т.д., а также сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина,

________________________________________________________________________________
выразившего желание стать опекуном,  ________________________________________________________________________________

сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом ___________________________________________________________________________________________________________

пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, 

________________________________________________________________________________
сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых ________________________________________________________________________________

являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)) ___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

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

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах, осведомлен об ответственности за представление недостоверной либо искаженной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

                          (подпись, дата)
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                                                   Учетная форма N 164/у

                                                   УТВЕРЖДЕНА

                                      приказом Министерства здравоохранения

                                              Российской Федерации

                                           от "18" июня 2014 г. N 290н

                                Заключение

              о результатах медицинского освидетельствования

      граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку

      (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот

                и детей, оставшихся без попечения родителей

                       от "__" _____________ 20__ г.

    1. Выдано _____________________________________________________________

                      (наименование и адрес медицинской организации)

    2. Наименование органа, куда представляется заключение ________________

___________________________________________________________________________

    3. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

                                  (Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить

                                       (удочерить), взять под опеку

                               (попечительство), в приемную или патронатную

                                   семью детей-сирот и детей, оставшихся

                                         без попечения родителей)

    4. Пол (мужской/женский) ______________________________________________

    5. Дата рождения ______________________________________________________

    6. Адрес места жительства _____________________________________________

    7. Заключение (ненужное зачеркнуть):

    Выявлено  наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не

может    усыновить    (удочерить)    ребенка,   принять   его   под   опеку

(попечительство), взять в приемную или патронатную семью <*>.

    Председатель врачебной комиссии: ______________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

    __________________________ _______________________ ______________

                                      (подпись)            (дата)

                                                    М.П.

--------------------------------

<*> Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. N 117 "Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, N 36, ст. 4577).

Приложение 4

к Административному регламенту по оказанию

государственной услуги «Предоставление информации, 

прием документов от лиц, желающих стать опекунами

 или попечителями несовершеннолетних граждан либо

 принять детей, оставшихся без попечения родителей, 

в семью на воспитание в иных установленных семейным

 законодательством Российской Федерации формах»

                                                                     В отдел по опеке и попечительству

                                                                            администрации Добринского

                                                                   муниципального района

                                                                                             _____________________________

                                                                                     _____________________________


       рождения: ____________________

                                                                             проживающего (ей) по адресу:

                                                                                             ______________________________

                                                                                             ______________________________

                                                                                             ______________________________

                                                                                             паспорт ______________________

                                                                                             выдан ________________________

                                                                                             ______________________________ 

                                                                                             тел. __________________________
СОГЛАСИЕ СОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ЧЛЕНА СЕМЬИ, ПРОЖИВАЮЩЕГО СОВМЕСТНО С ГРАЖДАНИНОМ, ВЫРАЗИВШИМ ЖЕЛАНИЕ СТАТЬ ОПЕКУНОМ, 

НА ПРИЕМ РЕБЕНКА (ДЕТЕЙ) В СЕМЬЮ

Я, гр. _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

прихожусь гр._______________________________________________________________,

                                              (фамилия, имя, отчество)

кандидату в опекуны (попечители), __________________________________________________________________

(указать, кем из членов семьи опекуна является)

согласен на прием ребенка (детей) в семью__________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

(Ф.И.О. детей, дата рождения)
Разрешаю в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» производить обработку моих персональных данных.

Дата____________                                                     Подпись_________________

Подлинность подписи заявителя удостоверяю

___________________________________   ___________  _________________

       (должность специалиста, принявшего заявление)                  (подпись)                        (Ф.И.О.)

Приложение №5

к Административному регламенту по оказанию

государственной услуги «Предоставление информации, 

прием документов от лиц, желающих стать опекунами

 или попечителями несовершеннолетних граждан либо

 принять детей, оставшихся без попечения родителей, 

в семью на воспитание в иных установленных семейным

 законодательством Российской Федерации формах»

 Бланк органа опеки и

   попечительства

Дата составления акта

      Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание

       стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина

      либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

       на воспитание в иных установленных семейным законодательством

                        Российской Федерации формах

Дата обследования "__" _________________ 20__ г.

Фамилия,   имя,  отчество  (при  наличии),  должность  лица,   проводившего

обследование ______________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни ____________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________________;

                       (при наличии), дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: ________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                            (когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________

                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

___________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________

                     (адрес места фактического проживания и проведения

___________________________________________________________________________

                               обследования)

Образование _______________________________________________________________

Профессиональная деятельность _____________________________________________

___________________________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает ______________________________________,

                                     Фамилия, имя, отчество (при наличии)

составляет _____ кв. м, состоит из _________________________ комнат, размер

каждой комнаты: ________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на ___

этаже в _______ этажном доме.

Качество  дома  (кирпичный,  панельный, деревянный  и  т.п.;  в  нормальном

состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество

окон и пр.) _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): _____________________________

___________________________________________________________________________

Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) _________________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр,  занятий

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и

проживают фактически):

	 Фамилия,  

   имя,    

 отчество  

   (при    

 наличии)  
	    Год     

  рождения  
	 Место работы,  

 должность или  

  место учебы   
	 Родственное 

  отношение  
	    С какого     

     времени     

  проживает на   

  данной жилой   

     площади     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _____________________

___________________________________________________________________________

    (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения

___________________________________________________________________________

                    с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура,

наличие опыта общения с детьми и т.д.) ____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Дополнительные данные обследования ________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или

попечителем  несовершеннолетнего  гражданина либо принять детей, оставшихся

без  попечения  родителей,  в  семью  на  воспитание  в  иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах ____________________

___________________________________________________________________________

      (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных

___________________________________________________________________________

                              обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________

_______________________________    ______________    ______________________

 (руководитель органа опеки и         (подпись)            (Ф.И.О.)

         попечительства)

                                                                       М.П.
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