
                                   Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации и прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными или не полностью дееспособными)»

1. Общие положения

1.1.
Настоящий административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов
органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку
(попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан
(малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном
порядке недееспособными)» (далее - административный регламент)
разработан в целях повышения эффективности, качества предоставления
вышеуказанной услуги и регулирует порядок предоставления информации и
прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих
установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан
(малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном
порядке недееспособными).

   Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

1.2.
Круг заявителей.

Заявителем муниципальной услуги являются физическое лицо, обратившееся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги.

   Информация о предоставлении муниципальной услуги и о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отделе образования администрации Новдеревеньковского района;

- с использованием средств телефонной, факсимильной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

1.3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах, официальном

сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы отдела образования администрации Новодеревеньковского  района, предоставляющего муниципальную услугу:

- местонахождение отдела образования: Орловская область, Новодеревеньковский  район, пгт. Хомутово, ул. Комсомольская, д. 3
- почтовый адрес для направления документов и обращений: 303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, ул. Комсомольская, д. 3;

- телефоны/факс для справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8(48678) 2-19-43;

- факс-8(48678) 2-16-55;

- официальный сайт отдела образования администрации Новодеревеньковского района Орловской области в сети «Интернет»:
http://www.ndroo.ru/  адрес электронной почты отдела образования: ndroo@mail.ru

- график работы отдела образования администрации Новодеревеньковского  района: понедельник - пятница с 09-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

Нерабочие праздничные и выходные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;

- график приема граждан по вопросам консультирования: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 9.00 до 18.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

1.3.2. На официальном сайте администрации Новодеревеньковского района, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на портале Орловской области (http://www.orel-region.ru), в государственной специализированной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» (http:pqu.57ru.ru), в свободном доступе размещается текст настоящего административного регламента с приложениями; 
1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела образования при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 
1.4.1. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.4.2.
Граждане, обратившиеся в отдел образования с целью получения
информации о муниципальной услуге, в обязательном порядке
информируются специалистом, осуществляющим прием и консультирование:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях к предоставляемым документам, необходимым для оказания муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по каждой административной процедуре;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также производится информирование по иным вопросам, отражённым в настоящем административном регламенте;
- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.3.
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование отдела, куда обратился заявитель;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров.

1.4.5.
При устном обращении граждан специалист, осуществляющий прием и
консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ
самостоятельно.

   Если специалист отдела образования не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для заявителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

   Специалист отдела образования, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

   Письменное информирование осуществляется при поступлении письменного обращения в администрацию Новодеревеньковского района или в отдел образования.

1.4.6.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется посредством размещения соответствующей
информации в газете "Новодеревеньковский вестник" и на официальном сайте администрации Новодеревеньковского  района, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

   На информационных стендах в помещении отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

- информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых для получения результата исполнения муниципальной услуги;

- время приёма граждан начальником отдела образования;

- текст настоящего регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

- порядок получения справок и консультаций.

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными)».

  2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел образования администрации Новодеревеньковского района.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации Новодеревеньковского района. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист по опеке и попечительству отдела образования.

   При предоставлении муниципальной услуги отдела образования в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами местного самоуправления   и организациями:

- Новодеревеньковское сельское поселение: Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, пер. Почтовый, д.3. тел.(848678) 2-18-46;
-  Глебовское  сельское поселение: Оловская область, Новодеревеньковский  район, с. Глебово, тел. (848678) 2-47-30:
- Никитинское сельское поселение: Орловская область, Новодеревеньковский район, п. Михайловка, ул. Молодежная, д.26 тел.(848678)2-37-07
- Паньковское сельское поселение: Орловская область, Новодеревеньковский район, с. Паньково, тел. (848678)2-31-23;

- Старогольское сельское поселение: Орловская область, Новодеревеньковский район, с. Старогольское, тел.(848678)2-44-24;

- Судбищенское сельское поселение: Орловская область, Новодеревеньковский район, с. Судбище, д.120, тел (848678)2-52-57;

-  Суровское сельское поселение: Орловская область, Новодеревеньковский район, с. Кулеши, тел. (848678)2-16-39;

- Новодеревеньковский районный суд Орловской области (303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, пл. Ленина, д. 2 т.8(48678)2-15-41);

- Территориальный сектор ЗАГС Новодеревеньковского и Краснозоренского районов Управления ЗАГС Орловской области (303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, ул. Набережная, д. 3, т.8(48678)2-13-53);

- Отдел по управлению муниципальным  имуществом администрации Новодеревеньковского  района (303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, пл. Ленина, д. 1, т.8(48678)2-14-50);

- Управление Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области (303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт. Хомутово, пл. Ленина, д.2, т.8(48678)2-24-86);

- MP БТИ (302028, Орловская область, г. Орёл, ул. Ленина, д. 25, т.8(4862)40-99-99).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, сотрудник, ответственный за предоставление данной услуги, не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми, и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых Новодеревеньковским районным Советом народных депутатов.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечными результатами муниципальной услуги  является:
   - заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) или приемным родителем, как основание для постановки на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, либо отрицательное заключение и обоснованный в нем отказ в постановке на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители;

     - акт (постановление) о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) несовершеннолетнему;

    - акт (постановление) о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя), исполняющего обязанности возмездно, договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договор о приемной семье;

    - акт (постановление) о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  или  ограниченно дееспособными, договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении совершеннолетнего подопечного на возмездных условиях; 
     - акт (постановление) о назначении (об отказе в назначении) помощника совершеннолетним  дееспособным гражданам, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, при установлении над  ними патронажа;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Решение о возможности или невозможности быть опекуном (попечителем), о назначении опекуном (попечителем), об отказе в назначении опекуном (попечителем) принимается администрацией Новодеревеньковского района не позднее, чем через 10 календарных дней со дня предоставления заявления со всеми необходимыми документами
   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги в срок не позднее дня, следующего за днём принятия соответствующего решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
           - Конституцией  Российской  Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

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

         - Федеральным Законом РФ от 02.07.1992 №3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании»;
- Федеральным Законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным Законом РФ от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010г.г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних  недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013г. №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 ».

- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации                  от 18.06.2014г.  № 290н  "Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан»
-  Законом  Орловской области от 06.12.2007 г. №732 - ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства»;

- Уставом Новодеревеньковского района Орловской области;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и  Орловской области и муниципальными нормативными правовыми актами.
- Положением «Об отделе образования администрации Новодеревеньковского района» от 19.03.2015 г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения органом опеки и попечительства вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного  регламента, является письменное обращение (заявление) гражданина.

2.6.2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, за исключением граждан, указанных в пункте 2.6.3. настоящего регламента  представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства  следующие документы;
а) заявление о назначении опекуном, поданное в форме документа на бумажном носителе либо форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011г. №533 «О порядке оформления  и предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы  за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях,- иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров- копии пенсионного удостоверения);

в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам медицинского освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

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

д) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятии решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);

е) автобиография;

и) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном постановлением Правительства РФ  от 17.11.2010г. №927 ;

2.6.3. Родители, бабушки, дедушки, братья, сестры, дети и внуки, выразившие желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних подопечных, с которыми указанные граждане постоянно совместно проживали не менее 10 лет на день подачи заявление о назначении опекуном, представляют в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:

а) заявление о назначении опекуном, поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа  в соответствии с требованиями пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011г. №533 «О порядке оформления  и предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

 б) документы, подтверждающие родство с совершеннолетним подопечным;

в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам медицинского освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения РФ;

г) копия свидетельства о браке (если близкий родственник, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

2.6.4. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления о назначении опекуном должен предъявит паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.6.5. Документы, предусмотренные подпунктами «б» пункта 2.6.2 настоящего подраздела, принимаются в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «в» пункта 2.6.2. и подпунктом «в» пункта 2.6.3.  - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.
2.6.6. Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
а) выписку из домовой (поквартирной)  книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном
 б) справку об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выдаваемую  органами внутренних дел;
  в) справку о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выдаваемую соответствующими уполномоченными органами;

г) справку, подтверждающую получение пенсии, выдаваемую территориальными органами Пенсионного фонда РФ  или иными органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, - в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном, являющегося пенсионером;     


д) заключение органов опеки и попечительства об отсутствии фактов ненадлежащего обращения близкого родственника, выразившего желание стать опекуном, с совершеннолетним подопечным в период до достижения им возраста 18 лет в случае, если опека или попечительство устанавливаются в связи с достижением совершеннолетия. Межведомственный запрос не направляется в случае, если орган опеки и попечительства располагает указанными сведениями.
2.6.7. Гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина,  предоставляет в орган опеки и попечительства следующие документы;

а) заявление  с просьбой о назначении его опекуном (попечителем);

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
(попечителем), выданное в порядке, устанавливаемом Министерством
здравоохранения  Российской Федерации;

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;

и) 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). Форма свидетельства утверждается  Министерством образования и науки Российской Федерации;
к) автобиография;

л) 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) 
2.6.8. Гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем
несовершеннолетнего гражданина 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. № 275,  в случае 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 и документы, предусмотренные подпунктами «а» и «б» пункта 2.6.7 настоящего подраздела.

2.6.9. Документы, предусмотренные подпунктами «б»- «г» пункта 2.6.7 настоящего подраздела, принимаются в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «д» пункта 2.6.7 настоящего подраздела - в течение 6 месяцев со дня его выдачи.

2.6.10. Документы,  предусмотренные подпунктом 2.6.7. настоящего подраздела, могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства 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 администрации Новодеревеньковского района, либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключены соглашения о взаимодействии.
В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами «в», «г», и «л» пункта 2.6.7.  настоящего регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодейсвия. Для направления запросов о предоставлении этих документов  гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.
В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах «е», «и», и «л» пункта 2.6.7 настоящего административного  регламента, орган опеки и попечительства изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов);
2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги является:

2.7.1. предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.2., 2.6.3., 2.6.7.  настоящего регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
2.7.2. Неправильного оформления документов, отсутствие в них необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений;

2.7.3. При наличии в документах, представленных гражданином, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.7.4. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо направляет уведомление об отказе в приеме документов. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении услуги отказывается:

лицам, признанным судом недееспособными или  ограниченно дееспособными;

супругам, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

 
лицам, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах;

лицам, отстраненным от  обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;

бывшим усыновителям, если усыновление отменено судом по их вине;

лицам, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права;

лицам, не имеющим постоянного места жительства;

лицам, имеющим судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

лицам, проживающим в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам;

2.8.2. В предоставлении услуги  отказывается при изменении обстоятельств, которые предоставляли гражданину возможность   установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетние  дееспособные граждане, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности).

2.9. Порядок, размер и основания взимания  платы,  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должно превышать 15 минут.
          2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявления, поступившие в отдел образования администрации Новодеревеньковского района, регистрируются в течение одного рабочего  дня с момента поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
            2.12.1. На здании, в котором располагается исполнитель услуги,  устанавливается информационная вывеска.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

        2.12.2. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


 2.12.3. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения;
2.12.4.Во исполнение пункта 1 поручения председателя Правительства Российской Федерации от 07.09.2011г. №ВП-П12-6370, в связи с отсутствием технической возможности обеспечить лицам с ограниченными возможностями условия для беспрепятственного доступа в служебные помещения отдела образования, осуществляющего предоставление услуги в целях обеспечения возможности предоставления муниципальной услуги лицам с ограниченными  возможностями организован выезд специалистов по опеки о попечительству по заявлению лица с ограниченными  возможностями по передвижению на дом для предоставления данной услуги.
Заявление от Заявителя с ограниченными возможностями по передвижению для предоставления муниципальной услуги принимаются на электронный адрес администрации Новодеревеньковского района, также заявку можно оставить на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района в разделе «Обращение граждан», Заявитель может позвонить по телефонам 8 (48678) 2-16-78, 8(48678) 2-19-43 или направить заявку  по адресу: 303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, п. Хомутово, ул. Комсомольская, д.3.
 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги Главным критерием доступности и качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. 
        2.13.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

       
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

       
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

          - обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области»;

       
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района;

      2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

       
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

       
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

       
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

       
- сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

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

       
2.14.1.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ);

       
2.14.2.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения

          3. Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

         а) прием, регистрация и проверка документов;

       
б) осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) проведение обследования условий жизни Заявителя;

г) правовой анализ предоставленных документов, подготовка нормативно-правового акта органа опеки и попечительства о предоставлении муниципальной услуги в зависимости от конкретного заявления, результатов рассмотрения документов и обследования условий жизни Заявителя; 

д) подготовка документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания), установлении опеки, попечительства или патронажа над совершеннолетними гражданами.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении №4 к настоящему административному регламенту.

           3.1. Прием, регистрация и проверка документов:

       
3.1.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление обращения Заявителя в орган опеки и попечительства с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2., 2.6.3., или 2.6.7. настоящего административного регламента;

3.1.2. Специалист органа опеки и попечительства при приеме документов  проверяет: 

- наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2., 2.6.3., или 2.6.7. настоящего административного регламента;

- правильность заполнения заявления. 

- сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов.

Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки;

3.1.3.Документы могут направляться в орган опеки и попечительства по почте. При этом днем обращения считается дата их получения адресатом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на Заявителе. 

При направлении заявления по почте прилагаемые документы предсталяются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике);

3.1.4.Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основа-ние выдачи, регистрационный номер;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места житель-ства написаны полностью;

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

- документы исполнены не карандашом;

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

3.1.5.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.2., 2.6.3., 2.6.7., настоящего административного регламента или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления, специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются Заявителю лично. 

Специалист обязан рекомендовать Заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муни-ципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

3.1.6.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, электронной почте несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью руководителя отдела образования.

Уведомление формируется в день установления недостатков в доку-ментах, представленных заявителем, и в порядке делопроизводства напраляется по указанному заявителем почтовому, электронному  адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.1.7. Специалист вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов.

Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носите-ле, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью начальника отдела образования.

Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в жур-нале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью отдела образования;

3.1.8. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 30 минут на каждого заявителя.

3.2. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в отдел образования заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

3.2.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется между отделом образования и органами, организациями и учреждениями, указанными в пп.2.2.2  настоящего административного регламента;

3.2.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, почтовым отправлением.

Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес в автоматизированном режиме;
          3.2.4.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом запросов в адрес необходимого органа, организации и(или) учреждения и получение от адресата документов, необходимых для получения Заявителем муниципальной услуги;

       
3.2.5.Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом в течение 1-ого рабочего дня с момента обращения заявителя;  
       
  3.2.6.Результатом административной процедуры является получение органом опеки и попечительства документов, необходимых для предоставления Заявителю муниципальной услуги.

           3.3. Проведение обследования условий жизни лица, желающего стать опекуном (попечителем),  приемным родителем

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является представление Заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2., 2.6.3., 2.6.7. настоящего административного регламента и документов, полученных органом опеки и попечительства в результате межведомственного взаимодействия;

          3.3.2. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание  установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными), проводится специалистами  в течение 7 дней со дня подачи данным гражданином полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.2., 2.6.3., 2.6.7. настоящего  административного регламента.  В ходе обследования  определяется отсутствие (наличие) обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном;

3.3.3. В течение 3-х дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание  установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными), оформляется акт обследования, который  подписывается проводившим проверку специалистом и утверждается начальником отдела образования.

Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется Заявителю  в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй хранится в отделе образования.
      3.4. Правовой анализ предоставленных документов, подготовка нормативно-правового акта органа опеки и попечительства о предоставлении муниципальной услуги в зависимости от конкретного заявления, результатов рассмотрения документов и обследования условий жизни Заявителя. 

   3.4.1. При наличии в отделе образования заявления гражданина, полного пакета документов и акта обследования условий жизни Заявителя специалист готовит проект решения органа опеки и попечительства по предоставлению муниципальной услуги: заключение о возможности  (не возможности)  Заявителя быть опекуном (попечителем), приемным родителем, проект постановления администрации Новодеревеньковского района  о назначении опекуна (попечителя),  договор об осуществлении опеки на возмездной основе. 

3.4.2.Специалист подготавливающий  проект решения,  в пределах своих полномочий вправе:

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

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


3.4.3. На основании заявления об осуществлении опеки (попечительства) на возмездной основе отдел образования принимает решение о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки (попечительства) в  порядке, установленном Правилами заключения договора об осуществлении опеки или  попечительства на возмездной основе.

            3.4.4. После подготовки проекта заключения органа опеки и попечительства, проект постановления, договора специалист  передает его со всем пакетом документов главному специалисту, юристу администрации Новодеревеньковского района (далее юрист) для юридической экспертизы и согласования.  

          3.4.5. После согласования с юристом,  начальниками структурных подразделений  администрации района соответствующий нормативно правовой акт подписывается главой  Новодеревеньковского района. 

3.4.6. Акт о назначении опекуна(попечителя) или об отказе в назначении опекуна(попечителя), либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем) направляется (вручается) специалистами Заявителю в течение 3-х дней со дня его подписания. 

Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем) заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок обжалования полученного отказа;

        3.4.7. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры  не должен превышать 7 (семи) дней со дня подачи заявления гражданином.

3.5. Подготовка документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания), установлении опеки, попечительства или патронажа над совершеннолетними гражданами

3.5.1. После постановки граждан на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители специалисты представляют информацию о ребенке (детях), оставшемся без попечения родителей, на территории района, который может (могут) быть передан(ы) в семью, и выдает направление для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей) или информацию о совершеннолетних гражданах района, нуждающихся в учреждении опеки, попечительства или патронажа;

3.5.2. Кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители имеют право:

получить подробную информацию о гражданине, нуждающемся в учреждении опеки и сведения о наличии у него родственников;

обратиться в медицинское учреждение для проведения независимого медицинского освидетельствования ребенка (детей), передаваемого(ых) на воспитание в семью, с участием представителя учреждения, в котором находится(ятся) ребенок (дети), в установленном порядке;

3.5.3. Кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители обязаны лично познакомиться с будущим подопечным и установить с ним контакт, ознакомиться с его документами и подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии его здоровья;

3.5.4. Если кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители не смогли подобрать для принятия в семью ребенка (детей) по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребенке (детях), подлежащем (их) передаче на воспитание в семью, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей;
3.5.5. В случае согласия на опекунство (попечительство) Заявителя и ребенка, оставшегося без попечения родителей, старше 10 лет, в письменной форме или Заявителя и совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина, над которым устанавливается попечительство ,  администрацией Новодеревеньковского района принимается решение об учреждении опеки или попечительства в соответствии с установленным законодательством порядком.

При передаче гражданина под опеку (попечительство) специалисты руководствуются его интересами.

Дети, являющиеся родственниками, передаются в одну семью, за исключением случаев, когда они не могут воспитываться вместе.

О принятом решении об установлении опеки (попечительства) получатель муниципальной услуги уведомляется специалистом по опеке и попечительству в течение 3-х дней со дня его подписания;

3.5.6. В случае, если в интересах гражданина ему необходимо немедленно назначить опекуна или попечителя, орган опеки и попечительства вправе принять акт о временном назначении опекуна или попечителя (акт о предварительных опеке или попечительстве). Принятие акта о предварительных опеке или попечительстве допускается при условии представления указанным лицом документа, удостоверяющего личность, а также  обследования органом опеки и попечительства условий его жизни;

3.5.7. На основании заявления гражданина об осуществлении опеки на возмездной основе орган опеки и попечительства принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки в  установленном законом порядке, либо решение об отказе в назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, с указанием причин отказа.

Договор об осуществлении опеки на возмездной основе заключается  лично с опекуном по месту жительства подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия органом опеки и попечительства по месту жительства гражданина, нуждающегося в учреждении опеки, решения о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно.

В случае изменения места жительства подопечного договор расторгается, и органом опеки и попечительства по его новому месту жительства заключается новый договор;

3.5.8. В случае принятия положительного решения об установлении опеки, специалисты организуют передачу подопечного в семью получателя муниципальной  услуги, а также передачу имущества, принадлежащего подопечному, в соответствии с Правилами управления имуществом подопечных, установленными Федеральным законом от 24 апреля 2008 года      № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

3.5.9. Специалисты обязаны ознакомить получателя  муниципальной  услуги с его правами и обязанностями;

3.5.10.Контроль за деятельностью опекунов (попечителей) осуществляется в порядке, установленном соответствующими правилами осуществления органами опеки и попечительства проверки условий жизни подопечных, соблюдения опекунами или попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований  к осуществлению своих прав и исполнению обязанностей, Правилами создания приемной семьи и осуществления контроля за условиями жизни и воспитания ребенка в приемной семье;

          3.6.11. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры  не должен превышать 10 (десять) дней со дня выявления ребенка, оставшегося без попечения родителей, или совершеннолетнего гражданина, нуждающегося в учреждении опеки, попечительства или патронаже.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

         4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами по опеке и попечительству положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет начальник отдела образования;

       
4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

       
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

       
4.3.Текущий контроль осуществляется  в форме регулярных проверок соблюдения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. По результатам проверок начальник отдела образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

       
Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год;
       
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании  обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов;       


4.5.Проверки  носят  плановый характер (осуществляются на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

       
4.6.При проведении комплексной проверки рассматриваются  все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, при проведении  тематической проверки – отдельные вопросы ;

          4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством;

       
4.8. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью  органа опеки и попечительства при предоставлении муниципальной услуги.


V. Досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений, действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц;
5.1.
В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона от 27 июля
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» заявитель вправе обжаловать решение и (или)
действие (бездействие) отдела образования администрации
Новодеревеньковского  района, а также сотрудника отдела, ответственного за
осуществление административных процедур, связанных с предоставлением
муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, а так же нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными
правовыми актами администрации Новодеревеньковского района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами администрации Новодеревеньковского  района
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами администрации Новодеревеньковского  района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами администрации Новодеревеньковского  района;

- отказ отдела образования администрации Новодеревеньковского района, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела образования администрации Новодеревеньковского  района, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел образования администрации Новодеревеньковского района, либо главе администрации Новодеревеньковского  района.

5.4.  Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты с использованием официального сайта администрации Новодеревеньковского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационного портала Орловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   Поступившая в администрацию Новодеревеньковского района жалоба регистрируется в установленном порядке.
5.4.1.
Жалоба должна содержать:

- наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

   Заявителем   могут   быть   представлены   документы   (при   наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
По результатам рассмотрения жалобы, должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих
решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами Новодеревеньковского района, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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	Утверждена

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации

от «14» сентября  2009 г. № 334



	
	В отдел образования администрации Новодеревеньковского района  

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-96 (медицинское заключение 

	
	по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем)



	
	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)


	
	справка о соответствии жилых помещений санитарным правилам и 

	
	нормам


	
	справка о соответствии жилых помещений техническим правилам и 

	
	нормам


	
	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
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Форма заявления

Главе Новодеревеньковского
района
_____________________________
                                                                                                                                                     (ИОФ)

от__________________________________


                                                                                                                                                          (для физических лиц - ФИО)

                                                                                  адрес:________________________________
                                                                                   (индекс, область, район, населённый пункт, улица,
                                                                                                                                                                                                    дом, квартира)
телефон:____________________________


(контактный телефон заявителя с указанием кода 
населённого пункта)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить меня опекуном (попечителем) над _________________________________

______________________________________________________________________________
(ФИО недееспособного или ограниченного в дееспособности гражданина, родственные отношения)
инвалидом_______группы, проживающим по адресу:________________________________

____________улица___________________дом_______квартира______________________
Признан________________________________________________________недееспособным

             О себе сообщаю следующее:

Дата рождения:________________________________________________________________


Место работы:_________________________________________________________________


Состав семьи:__________________________________________________________________
Адрес фактического проживания:_________________________________________________

Контактные телефоны:__________________________________________________________

Заявляю, что я - полностью дееспособен(а), к уголовной ответственности не привлекался(ась), спиртными напитками не злоупотребляю и наркотические средства не употребляю. С правами и обязанностями опекуна (попечителя), установленными ст.ст. 31-40 Гражданского кодекса Российской Федерации, ознакомлен(а).

Я,____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

   «____»______________20___г.                                                    _____ (подпись, расшифровка подписи)                       

                                                                                                                                приложение 3
 к административному регламенту 
предоставления муниципальной
 услуги «Предоставление информации 
и прием документов органами опеки
 и попечительства от лиц, желающих 
установить опеку (попечительство) 
или патронаж над определенной 
категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние, лица, признанные 
в установленном порядке недееспо
собными или не полностью дееспособными)»

Утверждена

 Приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации

 от 14.09.2009 № 334

Акт обследования условий жизни несовершеннолетнего

гражданина и его семьи 

Дата обследования  «____ »______________20___г.

Состав комиссии проводившей обследование:_________________________________________

_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.должность)

_________________________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни несовершеннолетнего гражданина (далее– ребенок) ________________________________________________________________________
               (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

	
	свидетельство о рождении: серия _______№_______________________________________

	
	_____________________________________________________________________________
(когда и кем выдано)


	
	паспорт: серия _______ №______________________________________________________

	
	_____________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)


место жительства _________________________________________________________________
________________________________________________________________________________,

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания ________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

1. Сведения о родителях ребенка.

1.1. Мать ________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

дата и место рождения ____________________________________________________________,

место жительства _________________________________________________________________
                           (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

________________________________________________________________________________,

место пребывания_________________________________________________________________
________________________________________________________________________________,

(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

Сведения о трудовой деятельности (работает/не работает, указать должность и место работы, контактные телефоны; режим и характер работы; среднемесячный доход; иные сведения)________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________; 

Участие матери в воспитании и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно с ребенком; проявление привязанности, сколько времени проводит с ребенком, какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка, имеет ли влияние на ребенка, способность обеспечить основные потребности ребенка (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи) и т.д.)  ________________________________________
________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________.

1.2. Отец ________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

дата и место рождения ____________________________________________________________,

место жительства _________________________________________________________________
                          (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

________________________________________________________________________________,

место пребывания_________________________________________________________________
________________________________________________________________________________.

(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

Сведения о трудовой деятельности (работает/не работает, указать должность и место работы, контактные телефоны; режим и характер работы; среднемесячный доход; иные сведения)________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

Участие отца в воспитании и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно с ребенком; проявление привязанности, сколько времени проводит с ребенком, какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка, имеет ли влияние на ребенка, способность обеспечить основные потребности ребенка (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи) и т.д.) _________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________.

1.3. Родители в зарегистрированном браке состоят/не состоят; проживают совместно/раздельно. _____________________________________________________________.
2. Сведения о ребенке.

2.1. Состояние здоровья (общая визуальная оценка уровня физического развития и его соответствие возрасту ребенка, наличие заболеваний, особых потребностей в медицинском обслуживании, лекарственном обеспечении; наличие признаков физического и (или) психического насилия над ребенком)_________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

2.2. Внешний вид (соблюдение норм личной гигиены ребенка, наличие, качество и состояние одежды и обуви, ее соответствие сезону, а также возрасту и полу ребенка и т.д.) _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
2.3.  Социальная адаптация (наличие навыков общения с окружающими, навыков самообслуживания в соответствии с возрастом и индивидуальными особенностями развития ребенка, адекватность поведения ребенка в различной обстановке и т.д.) _________________________________________________________________________________

2.4. Воспитание и образование (форма освоения образовательных программ, посещение образовательных учреждений, в том числе учреждений дополнительного образования детей; успехи и проблемы в освоении образовательных программ в соответствии с возрастом и индивидуальными особенностями развития ребенка; режим дня ребенка (режим сна, питания, их соответствие возрасту и индивидуальным особенностям), организация свободного времени и отдыха ребенка; наличие развивающей и обучающей среды)___________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________,

2.5. Обеспечение безопасности (отсутствие доступа к опасным предметам в быту, медикаментам, электроприборам, газу и т.п., риск нанесения ребенку вреда, как в домашних условиях, так и вне дома) __________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
3. Семейное окружение.

3.1. Состав семьи (лица, проживающие совместно с ребенком)

	ФИО

 год рождения
	Степень родства с ребенком
	Проживает постоянно/временно/

не проживает
	Участвует/не участвует

 в воспитании и содержании ребенка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.2.Сведения об иных родственниках ребенка_________________________ ________________________________________________________________________________;

(фамилия, имя, отчество (при наличии) степень родства, место жительства)

3.3. Отношения, сложившиеся между членами семьи, их характер (особенности общения с детьми, детей между собой; семейные ценности, традиции, семейная история, уклад жизни семьи, распределение ролей в семье, круг общения родителей; социальные связи ребенка и его семьи с соседями, знакомыми, контакты ребенка со сверстниками, педагогами, воспитателями)___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________;

3.4. Социальные связи ребенка и его семьи (с соседями, знакомыми, контакты ребенка со сверстниками, педагогами, воспитателями и т.д.)_______________________________________
________________________________________________________________________________;

3.5. Кто фактически осуществляет уход и надзор за ребенком (родители, другие члены семьи, соседи, другие лица)______________________________________________________________
________________________________________________________________________________
4. Жилищно-бытовые и имущественные условия.

4.1. Жилая площадь, на которой проживает___________________________________________
                                                                                                                   (фамилия, инициалы ребенка)

составляет  _____  кв. м,  состоит  из _____ комнат, на ____этаже в ___ этажном доме.                                    

4.2. Собственником (нанимателем) жилой площади является ____________________________
________________________________________________________________________________;

(фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства по отношению к ребенку)

4.3. Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, и прочее)  ______________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

4.4. Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.)______________ __________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

4.5. Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)  ___________________________________________________________

________________________________________________________________________________;

4.6. Жилищно-бытовые условия ребенка (наличие отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий, игрушек, книг и т.д.) ___________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

4.7. Структура доходов семьи (основные источники дохода (доходы родителей и иных членов семьи, алименты, пенсии, пособия, иные социальные выплаты); среднемесячный и среднедушевой доход семьи) _______________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

4.8. Сведения об имуществе и имущественных правах ребенка ___________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

4.9. Достаточность доходов семьи для обеспечения основных потребностей ребенка  (продукты питания, одежда и обувь, медицинское обслуживание, игрушки и игры, печатная и аудиовизуальная продукция, школьно-письменные и канцелярские принадлежности и пр.) _________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________.
5. Результаты беседы с ребенком о его отношении и привязанности к каждому из родителей и другим членам семьи______________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

6. Результаты опроса лиц, располагающих данными о взаимоотношениях родителей с ребенком, их поведении в быту и д.т._________________________________________________
________________________________________________________________________________.
7. Условия, представляющие угрозу жизни или здоровью ребенка, либо препятствующие его нормальному воспитанию и развитию _______________________________________________. 
                                                                                                                                 (имеются/отсутствуют)

7.1._____________________________________________________________________________;

7.2. ____________________________________________________________________________;

7.3. ____________________________________________________________________________.
8. Обстоятельства, свидетельствующие об отсутствии родительского попечения над ребенком ________________________________________________________________________________:

                                                                                     (имеются/отсутствуют)

8.1._____________________________________________________________________________;

8.2._____________________________________________________________________________;

8.3._____________________________________________________________________________.
9. Помощь, в которой нуждается ребенок (социальная, правовая, психолого-педагогическая, медицинская, материальная и  т.д.,)  _________________________________________________;
10. Помощь, в которой нуждается семья (социальная, правовая, психологическая, медицинская, материальная и  т.д.) __________________________________________________. 

10.1. Рекомендуемые формы защиты прав ребенка (оказание консультативной и иной помощи с указанием органов и организаций, оказывающих помощь; отобрание в порядке, установленном семейным законодательством; временное помещение в организацию (образовательную, медицинскую, оказывающую социальные услуги, для детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей; и т.д.) _________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________.

Подпись лица, проводившего обследование             _____________________________________
__________________________________

__________________________________

__________________________________

Утверждаю:
	   Начальник ОО

	
	____________________
(подпись)
	
	Ф.И.О.


М.П.

