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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

	26.06.2015 г. 
	п. Добринка 
	№ 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)».   

     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Липецкой области от 9 августа 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 Добринского муниципального района

     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» (приложение).

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

3.Признать утратившим силу постановление администрации Добринского муниципального района от 30.12.2010 года №1150 «Об утверждении административного регламента по оказанию государственной услуги отделом по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района по предоставлению информации, приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над малолетними, несовершеннолетними, лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченными в дееспособности, а также в отношении лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа».

4.Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Добринского муниципального района. 

Глава администрации

муниципального района                                                                   В.В. Тонких

Черникина Мария Александровна   

2 17 09

УТВЕРЖДЕН 

                                                                            постановлением администрации            

                                                                    Добринского муниципального

района Липецкой области

                                                                                    № 425 от 26.06.2015 г.

Административный регламент

по оказанию государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)». 

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент по оказанию государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении данной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 

     Получателями государственной услуги являются физические лица, желающие, принять под опеку (попечительство), в приемную семью малолетних и несовершеннолетних граждан.   

     1.2. Основные понятия, используемые в настоящем Административном регламенте.

     В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

     - государственная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации (далее - государственная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации (далее - органы, предоставляющие государственные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий органов, предоставляющих государственные услуги;

     - заявитель – физическое лицо  либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственную услугу, с запросом о предоставлении государственной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

     - административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной услуги и стандарт предоставления государственной услуги;

     - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - организация, созданная в организационно-правовой форме государственного или муниципального учреждения (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным Федеральными законами, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна";

     - предоставление государственных услуг в электронной форме – предоставление государственных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации;

     - портал государственных и муниципальных услуг – государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

     - жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги (далее - жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, или многофункционального центра либо государственным служащим при получении данным заявителем государственной услуги.

     1.3. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением государственной услуги.

     Предоставление государственной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

     - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. № 237-ФЗ;

     - Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

     - Семейным Кодексом Российской Федерации от 29.12.1995г. № 223-ФЗ;

     - Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.), (вступила в силу для СССР 15.09.1990г.);

     - Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

     - Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

     - Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

     - Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

     - 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»;

     - 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.

      1.4. Основные принципы предоставления государственной услуги.

     Основными принципами предоставления государственной услуги являются:

     - правомерность предоставления государственной услуги органами, предоставляющими государственные услуги; 

     - заявительный порядок обращения за предоставлением государственной услуги;

     - открытость деятельности органов, предоставляющих государственную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги;

     - доступность обращения за предоставлением государственной услуги и предоставления государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

     - возможность получения государственной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

     1.5. Права заявителей при получении государственной услуги.

     При получении государственной услуги заявители имеют право на:

     - получение государственной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

     - получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

     - получение государственной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

     - досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения государственной услуги;

     - получение государственной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

     1.6. Обязанности органа, предоставляющего государственную услугу. 

     Орган, предоставляющий государственную услугу, обязан:

     - предоставлять государственную услугу в соответствии с административным регламентом;

     - обеспечивать возможность получения заявителем государственной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

     - предоставлять в многофункциональные центры документы и информацию, необходимые для предоставления государственной услуги, безвозмездно;  

     - исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями настоящего   Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

     1.7. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении государственной услуги.

     Орган, предоставляющий государственную услугу, не вправе 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 находятся в распоряжении органа, предоставляющего государственную услугу, кроме, представленных заявителем по собственной инициативе.

     В случае, если для предоставления государственной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

     1.8. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу – отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области (далее – Отдел).

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

     График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной услуги должностными лицами Отдела:

     понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

     суббота,  воскресенье – выходные дни.

     Справочные телефоны:

     телефон начальника Отдела  – 8 (47462) 2-17-09;

     телефон/факс специалистов – 8 (47462) 2-13-86.

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

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

2. Стандарт предоставления государственной услуги
     2.1. Наименование государственной услуги – предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние).

     2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу – отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области (далее – Отдел).

     2.3. Результат предоставление государственной услуги:

     - выдача заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном, попечителем, приемным родителем;      

     - установление опеки (попечительства);  

     - отказ в предоставлении государственной услуги.

     2.4. Срок предоставления государственной услуги.

     Максимальный срок исполнения государственной услуги составляет не более 30 дней.

     2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.

     Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются наличие у гражданина всех документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

     2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги приведен в пункте 3.1. настоящего Административного регламента.

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

     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

     - предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.1.  настоящего Административного регламента, для предоставления государственной услуги;

     - предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

     - отсутствие в Отделе оригиналов документов, предусмотренных пунктом 3.1.  настоящего Административного регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном).

     2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги.

     Государственная услуга предоставляются заявителю на бесплатной основе.

     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении  результата предоставления государственной услуги не должно превышать 20 минут.

     2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги  не должно превышать 10 минут.

     2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

      Требования к размещению и оформлению помещений.

      Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

     Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

     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.

     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. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

     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 здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

     - наименование; место нахождения; режим работы.

     Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

     - места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

     - информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

     Требования к местам приема заявителей:

     - кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

     номера кабинета;

     фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление государственной услуги.

     2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

     Показателем доступности государственной услуги являются:

     - открытость информации о государственной услуге;

     - возможность подать заявление на оказание государственной услуги лично либо 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.

     Показателями качества являются:

     - степень удовлетворенности получателей государственной услуги;

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

     - обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги;

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

     2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме. 

     В случае представления документов, предусмотренных пунктом 3.1. настоящего Административного 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.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

     3.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, попечителем над малолетними и несовершеннолетними гражданами представляет в отдел по опеке и попечительству по месту жительства следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (Приложение №1);

б) 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);

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации (Приложение №2);

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

ж) 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 №3);

з) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено); 

и) автобиография;

к) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты). 

     3.1.2. Документы, предусмотренные пунктом 3.1, могут быть поданы гражданином в отдел по опеке и попечительству лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", или регионального портала 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.

В случае личного обращения в отдел по опеке и попечительству гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами «в», «г» и «к» пункта 3.1. настоящих Правил, указанные документы запрашиваются отделом по опеке и попечительству в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в отдел по опеке и попечительству сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах «е», «и» и «к» пункта 3.1. отдел по опеке и попечительству изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

     3.1.3. Документы, предусмотренные подпунктами «б» – «г» пункта 3.1., принимаются отделом по опеке и попечительству в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "д", – в течение 6 месяцев со дня его выдачи.

     3.1.4. Запросы, предусмотренные пунктом 3.1.2, направляются отделом по опеке и попечительству в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления документов, предусмотренных подпунктами "а", "б", "д" - "ж" и «и» пункта 3.1. Административного регламента.

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответы на запросы отдела по опеке и попечительству о предоставлении документов, предусмотренных подпунктом «в» пункта 3.1., направляются в отдел по опеке и попечительству в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Форма и порядок представления ответа на запросы отдела по опеке и попечительству о предоставлении документа, предусмотренного подпунктом «г» пункта 3.1., а также форма соответствующего запроса отдела по опеке и попечительству устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. Срок направления ответа на запрос Отдела о предоставлении этого документа не может превышать 30 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.

     3.1.5. У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.

     3.1.6. В целях назначения опекуном ребенка гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет Отдел в течение 3 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 3.1., производит 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, Отдел 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 3.1., с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), 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, гражданином представляются сотруднику отдела по опеке и попечительству оригиналы указанных документов.

Отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 3.1., 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 (Приложение №4).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом отдела по опеке и попечительству и утверждается руководителем отдела по опеке и попечительству.

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 отделе по опеке и попечительству.

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

     3.1.7. Отдел по опеке и попечительству в течение 10 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 3.1. Административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (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.

На основании заявления об осуществлении опеки на возмездной основе отдел по пеке и попечительству принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки в порядке, установленном Правилами заключения договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423.

Решение отдела по опеке и попечительству о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, предусмотренного законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации (постановления администрации муниципального района), а о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном – в форме заключения.

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

Вместе с актом о назначении опекуна (об отказе в назначении опекуна) или заключением о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок обжалования соответствующего акта или заключения. Копии указанных документов хранятся в отделе по опеке и попечительству.

     3.1.8. Отдел по опеке и попечительству на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

После внесения сведений о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами, отдел по опеке и попечительству представляет гражданину информацию о ребенке (детях), нуждающемся в установлении над ним опеки или попечительства, и выдает направление для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению государственной услуги, определенных Административным регламентом, и принятием решений должностным лицом осуществляется начальником отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

     Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

     Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Липецкой области.

     Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

     По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

     4.2. 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 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).

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

     5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     5.2.  Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

     - служащих уполномоченного органа – начальнику отдела по опеке и попечительству;

     - начальника отдела по опеке и попечительству – главе администрации Добринского муниципального района Липецкой области.

     Заявители могут обжаловать действия или бездействие отдела по опеке и попечительству в управление образования и науки Липецкой области.

     5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме.

     5.4. Должностные лица проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы уполномоченного органа, указанным в Административном регламенте.

     При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Липецкой области.

     5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения государственной услуги.

     5.6. Обращения заявителей и иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 15 дней со дня их поступления в Отдел.

     В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, органам исполнительной власти области и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдела по опеке и попечительству вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

     5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

     5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

     Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

     5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

     5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

     5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

     5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторное обращение.

     5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа в судебном порядке.

     5.16. При обжаловании действий Отдела или должностного лица в судебном порядке гражданин подает соответствующее заявление в районный суд по месту жительства.

Приложение №1

к Административному регламенту по оказанию

государственной услуги "Предоставление 

информации, прием документов от лиц,

желающих установить опеку (попечительство) 

или патронаж над определенной категорией 

граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

	 
	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.)

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

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

(подпись, дата)
К заявлению прилагаются следующие документы:

	
	копия документа, удостоверяющего личность


	
	справка с места работы с указанием должности и размера средней 

	
	заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, подтверждающий доходы (копия пенсионного удостоверения, справка из Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)


	
	выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной 

	
	документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение


	
	копия финансового лицевого счета с места жительства


	
	справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие 

	
	судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан


	
	медицинское заключение по форме 164/у (заключение о результатах 

	
	медицинского освидетельствования граждан, намеривающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)



	
	копия свидетельства о браке (при наличии)


	
	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 (для граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями, приемными родителями)


	
	документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего 

	
	желание стать опекуном, попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (при наличии)


	
	автобиография


Приложение №2

к Административному регламенту по оказанию

государственной услуги "Предоставление 

информации, прием документов от лиц,

желающих установить опеку (попечительство) 

или патронаж над определенной категорией 

граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

                                                   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 №3

к Административному регламенту по оказанию

государственной услуги "Предоставление 

информации, прием документов от лиц,

желающих установить опеку (попечительство) 

или патронаж над определенной категорией 

граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

В отдел по опеке и попечительству

                                                                            администрации Добринского

                                                                   муниципального района

                                                                                           _____________________________

                                                                                     _____________________________


     рождения: ____________________

                                                                             проживающего (ей) по адресу:

                                                                                           ______________________________

                                                                                           ______________________________

                                                                                           ______________________________

                                                                                           паспорт ______________________

                                                                                           выдан ________________________

                                                                                           ______________________________ 

                                                                                           тел. __________________________
СОГЛАСИЕ ЧЛЕНА СЕМЬИ 

НА УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЕКИ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА) НАД 

НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМИ

Я, гр. _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

прихожусь гр._______________________________________________________________,

                                              (фамилия, имя, отчество)

кандидату в опекуны (попечители), __________________________________________________________________

(указать, кем из членов семьи опекуна является)

против проживания в нашей семье детей ____________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

(Ф.И.О. детей, дата рождения)
передаваемых под опеку (попечительство), не возражаю.

__________                         ______________            _____________________

     (дата)                                                 (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи)

Приложение №4

к Административному регламенту по оказанию

государственной услуги "Предоставление 

информации, прием документов от лиц,

желающих установить опеку (попечительство) 

или патронаж над определенной категорией 

граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

 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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