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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 03.12.2012 № 2028
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей)»

	 



На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа»:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей)».
2. Муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр»      (И.С. Гутник) обеспечить исполнение административного регламента об оказании муниципальной услуги «Предоставлению информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить  опеку  (попечительство)  над  определенной   категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей)».
3. Признать утратившим силу постановления администрации Полысаевского городского округа от 04.03.2011 № 271 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица признанные в установленном законом порядке недееспособными)», от 03.12.2009 № 1357 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

5. Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложением разместить на официальном сайте города.

6. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам В.И. Рогачева.
Глава Полысаевского 

городского округа                                                                        В.П. Зыков   
Польшинская
26123
юа   
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

от 03.12.2012 № 2028

Административный регламент

по приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей)

1. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

 1.1. Административный регламент по приему документов органами опеки и попечительства от лиц желающих установить опеку (попечительство) (далее – муниципальная услуга) (далее - регламент) разработан в целях определения сроков и последовательности действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, повышения качества исполнения и доступности информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при принятии решения о предоставлении услуги, совершенствования форм работы с лицом, желающим стать опекуном (попечителем).
1.2. Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги по предоставлению информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) на территории муниципального образования.
Круг заявителей

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, выразившие желание установить опеку (попечительство) по месту жительства лица, нуждающегося в установлении над ним опеки (попечительства).

Опекунами (попечителями) могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

1) по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности опекуна;

2) не были лишены родительских прав или ограничены в родительских правах;

3) не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

4) не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

5) не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

6) проживают в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам;

7) не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;

8) имеют доход, обеспечивающий прожиточный минимум, установленный на территории района.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Для получения информации об исполнении муниципальной услуги заявители обращаются в отдел опеки и попечительства:

лично;

по телефону;

в письменной форме (почтовой, факсимильной связью, электронной почтой).
1.4.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему регламенту.

1.4.3. На информационных стендах в помещении отдела, предназначенного для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области, устанавливающих порядок и условия предоставления услуги;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями 

3) график приема граждан специалистами отдела;

4) сроки предоставления социальной услуги;

5) порядок информирования о ходе предоставления социальной услуги;

6) порядок получения гражданами консультаций;

7) перечень документов, необходимых для предоставления социальной услуги;

8) образцы оформления документов;

9) основания для отказа в предоставлении социальной услуги;

10) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами в ходе предоставления социальной услуги.

1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности для специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные гражданином вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или должен быть сообщен телефонный номер, по которому возможно получить необходимую информацию.

1.4.5. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном приеме с гражданами посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты, сети «Интернет».

Граждане, обратившиеся в отдел за предоставлением муниципальной услуги в обязательном порядке информируются специалистом:

1) о порядке и условиях получения социальной услуги;

2) о возможности отказа в получении социальной услуги;

3) о сроке предоставления муниципальной услуги.
1.4.6. В любое время, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

1.4.7. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находятся представленные им документы.

1.4.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела по следующим вопросам:

1) условия и порядок предоставления социальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) время приема документов для предоставления муниципальной услуги;

5) сроки прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей (далее муниципальная услуга)

2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр».

2.1.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги является отдел опеки и попечительства муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр».

2.1.2. Исполнителями муниципальной услуги являются специалисты отдела.

2.1.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами, органами местного самоуправления (приложение № 2 к настоящему регламенту).

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.2. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление гражданам информации;
- прием документов от граждан, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан;
- выдача заключения заявителям о возможности или невозможности быть опекуном или попечителем;
- прием заявления о назначении опекуном (попечителем);
Срок предоставления муниципальной услуги

2.3. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать десяти календарных дней со дня предоставления документов.

2.3.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года, № 237);

«Семейным кодексом Российской Федерации» от 29.12.1995 № 223-ФЗ (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.09.2008);

«Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)» от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ред. от 17.07.2009, с изм. от 18.07.2009);

Федеральными законами:

от 24.06.1999 № 120-ФЗ (ред. от 13.10.2009) «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- от 24.04.2008 № 48-ФЗ (ред. от 18.07.2009) «Об опеке и попечительстве»;

- от 21.12.1996 № 159-ФЗ (ред. от 22.08.2004) «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;

- от 05.12.2006 № 207-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей»;

- от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года , № 19, ст. 2060);

- от  06.10.1999 «184 – ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации;

Постановлениями Правительства Российской Федерации:

- от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» 

- от 01.05.1996 № 542 «Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью»;

- от 29.03.2000 № 275 «Об утверждении правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;

- от 04.04.2002 № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»;

- от 30.12.2006 № 847 «О предоставлении субвенций из Федерального фонда компенсаций бюджетам субъектов Российской Федерации на выплату единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью»;

- от 30.12.2006 № 865 «Об утверждении Положения о назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей»;

Законами Кемеровской области:

- от 14.11.2005 ; 124-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере образования и социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- от 10.12.2004 № 103-ОЗ «О мерах по обеспечению гарантий социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Кемеровской области»;

- от 14.12.2010 № 124-ОЗ «О некоторых вопросах в сфере опеки и попечительства несовершеннолетних»;

- от 13.03.2008 № 5-ОЗ «О предоставлении меры социальной поддержки гражданам, усыновившим (удочерившим) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Постановлением администрации г. Полысаево от 29.05.2008 № 660 «О порядке использования субвенции  на выплату пособия опекунам (попечителям)  на содержание детей».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их представления

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

2) заявление с просьбой о выдаче заключения о возможности быть опекуном или попечителем (далее - заявление) в соответствии с приложением № 3 к настоящему регламенту; 

3) 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 и справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

4) 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; 

5) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан; 

6) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (приложение № 4); 

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

8) 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 либо на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна); 

9) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе); 

10) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, (при наличии); 

11) автобиография. 

2.5.1. Документы, предусмотренные пунктами «3»- «4» и «9»- «11» принимаются  в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный пунктом «5» - в течение 6 месяцев со дня выдачи, документ, предусмотренный пунктом «6» - в течение 3 месяцев со дня выдачи, 

2.5.2. 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.

Представление копий документов осуществляется заявителем на бумажном носителе. Копии документов, представляемых на бумажном носителе, предоставляются с подлинниками для сверки.

Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги обязательными являются услуги, предоставляемые:

- Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека в Кемеровской области в городах Ленинске-Кузнецком и Полысаево, Ленинск-Кузнецком районе, который выдает экспертное санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии жилого помещения государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

- Медицинскими учреждениями, которые осуществляют выдачу медицинского заключения о возможности быть опекуном (попечителем).

- Организациями, осуществляющими выдачу выписки из домовой книги, с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, копии финансового лицевого счета.

- Управлением социальной защиты населения и иными организациями, осуществляющими выдачу документов, подтверждающих отношение заявителя к определенной категории граждан.

- Информационным центром главного управления внутренних дел Российской Федерации по Кемеровской области, который выдает сведения о наличии у заявителя судимости (в том числе погашенной и снятой).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для установления опеки (попечительства) является:

1) предоставление неполного пакета документов, необходимых для установления опеки (попечительства);

2) документы не соответствуют требованиям, изложенным в разделе 3, пункта 3.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- непредставление документов, указанных в перечне;

- предоставление документов с истекшим сроком действия;

- отрицательный вывод в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);

- отсутствие регистрации брака между лицами, желающими быть усыновителями, приемными родителями одного и того же ребенка;

- наличие сведений о лишении ранее лиц, выразивших желание стать опекунами, родительских прав;

- наличие сведений об отстранении ранее лиц, выразивших желание стать опекунами, от исполнения обязанностей опекунов за ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей;

- наличие сведений об ограничении в родительских правах лиц, выразивших желание стать опекунами;

- признание судом лиц, выразивших желание стать опекунами, недееспособными или ограниченно дееспособными;

- отмена судом усыновления за уклонение от выполнения возложенных обязанностей лицами, выразившими желание стать опекунами;

-  наличие у лиц, выразивших желание стать опекунами, заболеваний, при которых они не могут принять ребенка или совершеннолетнего недееспособного (ограниченного в  дееспособности) гражданина под опеку;

- отсутствие у лиц, выразивших желание стать опекунами, постоянного места жительства;

- наличие у лиц, выразивших желание стать опекунами, на момент подачи заявления судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;

- предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов;

- отсутствие регистрации на территории Полысаевского городского округа;

- несоответствие документов требованиям, изложенным в разделе пункт 3, подпункт 3.7.       

- ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.8.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится специалистами отдела опеки и попечительства до заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием основания его принятия. 

2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не лишает заявителя права вновь обратиться в отдел опеки и попечительства с обращением после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для принятия решении о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ» в день обращения.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги

2.12. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в настоящем регламенте (приложение № 1).
2.13. Помещение отдела должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14. Здание, в котором размещается отдел, оснащается противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.15. Вход в отдел оборудуется информационной табличкой, содержащей информацию:

1) название отдела;

2) фамилии специалистов, работающих в отделе;

3) график приема посетителей

2.16. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.16.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, предоставляются необходимые бланки.

2.16.2. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.16.3. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

2.16.4. Рабочее место специалиста оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных отдела, печатающими копирующим устройствами.

2.16.5. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

2.17. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги; 

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, обеспечивающих соблюдение установленных административным регламентом сроков и стандарта предоставления муниципальной услуги;

 - предоставление заявителю возможности получать информацию о ходе представления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц. 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления.

2.18. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 

- очередей при приеме документов от заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги; 

- жалоб (претензий) на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к заявителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

2.19. Взаимодействие заявителя со специалистами отдела, осуществляется при личном обращении заявителя: 

- для получения консультации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

- для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия. 

2.20. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.
Иные требования, в том числе особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме
2.21. При предоставлении муниципальной услуги для заявителей обеспечивается: 

- возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте; 

- возможность представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получения результатов муниципальной услуги в форме электронных документов. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Перечень административных процедур
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Информирование и консультирование физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2) Прием документов от заявителя, необходимых для выдачи заключения о возможности заявителя быть опекуном или попечителем.

3) Рассмотрение документов, представленных заявителем.

4) Обследование условий жизни гражданина, изъявившего желание стать опекуном, попечителем, с целью определения отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном, попечителем.

5) Оформление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем (приложение № 5).

6) Утверждение акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем начальником управления образования.

7) Подготовка заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном или попечителем.

8) Прием заявления от заявителя, необходимого для установления опеки, попечительства.

9) Подготовка проекта постановления администрации Полысаевского городского округа о назначении гражданина опекуном (попечителем).

3.1.2. Рассмотрение и подписание постановления администрации Полысаевского городского округа о назначении опекуном (попечителем).

3.1.3. Выдача документов заявителю.

Схема – алгоритм исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к настоящему регламенту.

Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя и наличие полного пакета документов согласно настоящему регламенту.

3.3. Информация предоставляется заявителям в помещении отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ»:

1) непосредственно специалистом  отдела опеки  и попечительства на личном приеме; 

2) посредством телефонной связи;

3) посредством размещения на Интернет-сайте управления образования Полысаевского городского округа (http:// pguo@lnk.kuzbass.net).
3.4. На информационном стенде, размещаемом в помещении управления образования, содержится следующая информация: 

1) адрес управления образования, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты;  

2) график работы отдела опеки и попечительства, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан; 

3) адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с отделом опеки и попечительства при предоставлении услуги;       

4) перечень документов, предоставляемых гражданами, для получения услуги.

3.5.  По телефону отдела опеки и попечительства управления образования и на приеме у специалистов отдела опеки и попечительства можно получить информацию:

1) о режиме работы, полном почтовом адресе управления образования;

2) адрес официального Интернет-сайта  управления образования; 

3) о порядке получения консультаций;

4)о процедуре предоставления услуги; 

5) о сроках предоставления услуги;

6) о перечне документов, предоставляемых для получения услуги;

7) о перечне законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность предоставления  услуги;

8) о порядке получения необходимых документов, а также требованиях, предъявляемых к указанным документам;
9) о порядке обжалования решений, действий или бездействий ответственных за предоставление услуги лиц, специалистов отдела опеки и попечительства;
10) предъявляют форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе, и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Консультирование одного физического лица осуществляется по телефону не более 15 минут, в отделе - не более 30 минут.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение заявителем исчерпывающей информации. Информирование и консультирование физических лиц по вопросу предоставления муниципальной услуги фиксируется специалистом в журнале регистрации обращений.

 3.7. При приеме документов от заявителей специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление услуги:

 1) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

  2) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

  3) проверяет правильность заполнения заявления и соответствие документов следующим требованиям:

 - текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;
- фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

4) проверяет актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия.
3.8. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.5. настоящего регламента, специалист отдела уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления социальной услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

  3.9. При отсутствии у гражданина заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись гражданину) или помогает гражданину собственноручно заполнить заявление.

Общий максимальный срок приема документов от граждан и их представителей не должен превышать 30 минут. 
3.10. В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна, попечителя или помощника орган опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном (попечителем), предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Орган опеки и попечительства вправе требовать  предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности  опекуна (попечителя).
3.11. В течение 7 дней со дня подачи заявления и представления документов специалисты отдела опеки и попечительства проводят обследование условий жизни гражданина с целью определения отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.
3.12. В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем, специалистами отдела опеки и попечительства оформляется в двух экземплярах акт обследования, который подписывается специалистом, проводившим обследование, и утверждается начальником управления образования. 
3.13. В течение 3 дней со дня утверждения акта обследования один экземпляр направляется (вручается) гражданину, второй хранится в отделе опеки и попечительства. Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, попечителем, в судебном порядке.
3.14. В течение 15 дней со дня представления документов и акта обследования специалистом опеки и попечительства оформляется заключение о возможности или невозможности гражданина быть опекуном (попечителем) и утверждается директором муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр». Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений о себе, специалист отдела опеки и попечительства муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр» вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем).
3.15. При получении положительного заключения о возможности гражданина быть опекуном, попечителем заявитель подает заявление о назначении его опекуном, попечителем или помощником над конкретным гражданином.
3.16. При приеме и рассмотрении заявления специалист готовит проект постановления администрации Полысаевского городского округа о назначении заявителя опекуном (попечителем). Проект постановления со всеми документами специалист передает для согласования начальнику управления образования, после чего пакет документов с проектом постановления передаётся для рассмотрения и подписания в администрацию Полысаевского городского округа.

3.17. В случае отрицательного решения вопроса специалист готовит заявителю проект ответа с мотивированным отказом, после согласования его с заведующим отделом и начальником управления образования, он передается на подпись главе Полысаевского городского округа.

Максимальный срок рассмотрения документов составляет 1 месяц.

Критерии принятия решений

3.18. Критериями принятия решения о назначении опекуном (попечителем) являются:

1) заявитель соответствует требованиям, изложенным в разделе 1 п. 1.3 настоящего регламента;

2) положительные выводы в документах, изложенных в подпунктах «5», «6» пункта 2.5 раздела 2;

3) положительный вывод в акте обследования условий жизни заявителя;

4) положительное заключение управления образования о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители).

Результат административной процедуры и порядок передачи результата
3.19. Подписанное главой Полысаевского городского округа постановление о назначении заявителя опекуном (попечителем) регистрируется специалистами администрации Полысаевского городского округа в журнале регистрации, остальные документы возвращаются в отдел опеки и попечительства муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр», осуществлявший подготовку документов и рассылаются по адресам, указанным в постановлении.
3.20. При поступлении в отдел опеки и попечительства документы передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который формирует личное дело подопечного, сообщает в течение 2 рабочих дней заявителю результаты рассмотрения заявления (по телефону либо письменным сообщением).
3.21. Постановление выдается опекунам (попечителям) под подпись в журнале выдачи постановлений. Один экземпляр постановления администрации хранится в отделе опеки и попечительства.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами отдела опеки и попечительства муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр» положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется руководителем отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению социальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отделов положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления отделом муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.1.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.1.4. Плановые проверки осуществляются представителями Департамента образования и науки Кемеровской области (далее Департамент образования) на основании перспективных планов работы Департамента образования. Также могут проводиться внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги.

4.1.5. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.1.6. В случае выявления нарушений прав заявителей, установленных при проведении плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами отдела опеки и попечительства муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр» положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.1.7. Персональная ответственность за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченных на предоставление муниципальной услуги специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги

5.1. заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

5.2. действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела опеки могут быть обжалованы путем направления жалобы. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление образования Полысаевского городского округа. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта управления образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие органов местного самоуправления и их должностных лиц устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста отдела, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела опеки, либо многофункционального центра или их специалистов;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела опеки. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей».




Сведения о местонахождении, почтовом и электронном адресе, времени приема граждан и справочных телефонах отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ»
Местонахождение отдела опеки  и попечительства МБОУ «ИМЦ»: 652560, Кемеровская область, г. Полысаево, ул. Космонавтов, д. 42.
Почтовый адрес: 652560, Кемеровская область, г. Полысаево,                  ул. Космонавтов, д.42

Электронный адрес: opeka.rw@mail.ru 

График работы: отдела:

понедельник - пятница – с 8.00 до 17.00

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00

суббота и воскресенье – выходные дни

Дни приема посетителей: понедельник с 14.00 до 17.00, четверг с 9.00 до 12.00

Тел/факс: отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ»: 2-61-23

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей».




Список организаций, взаимодействующих с отделом опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ»

1. Информационный центр главного управления внутренних дел Российской Федерации по Кемеровской области:
Кемеровская область, г. Кемерово, ул. Н. Островского, д. 17.
2. МБУЗ «ЦГБ»:
Кемеровская область, г. Полысаево, ул. Космонавтов, 86.
3. ФГБЛПУ «Научно-клинический центр охраны здоровья шахтеров»:
Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий, 7-ой микрорайон.
4. Территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека в Кемеровской области в городах Ленинске-Кузнецком и Полысаево, Ленинск-Кузнецком районе:
Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Апрельская, 34.
5. Управление социальной защиты населения Полысаевского городского округа:
Кемеровская область, г. Полысаево, ул. Крупской, 100 А.
6. Администрация Полысаевского городского округа:

Кемеровская область, г. Полысаево, ул. Кремлевская, 6.

7. Управление образования Полысаевского городского округа:

Кемеровская область, г. Полысаево, ул. Космонавтов, 42.
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей».




Директору МБОУ «ИМЦ»

И.С.Гутник                                                               от___________________________________   

                                                                (фамилия, имя, отчество)




проживающего по адресу:
____________


                                _____________________________________

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 наличии 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 представленных мною документах.

  «_____»______________ 20____ г.                   ___________________                                                         

                                                                                                               (подпись)

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей».




Министерство здравоохранения                                Медицинская документация

Российской Федерации                                               Форма № 146/у-96

МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по результатам освидетельствования гражданина (гражданки),

желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство)

ребёнка или стать приёмным родителем

Ф.И.О. кандидата _______________________________________________

Дата рождения _________________________________________________

Домашний адрес ________________________________________________

	Специалист
	Заключение
	Дата осмотра
	Подписи врача и руководителя учреждения, круглая печать учреждения

	1. Терапевт
	Выявлено

не выявлено
	
	

	2. Инфекционист
	Выявлено

не выявлено
	
	

	3.Дерматовенеролог
	Выявлено

не выявлено
	
	

	4. Фтизиатр
	Выявлено

не выявлено
	
	

	5. Невропатолог
	Выявлено

не выявлено
	
	

	6. Онколог
	Выявлено

не выявлено
	
	

	7. Психиатр
	Выявлено

не выявлено
	
	

	8. Нарколог
	Выявлено

не выявлено
	
	


Примечание: в графе «заключение» подчеркивается слово «выявлено» или «не выявлено», что означает наличие или отсутствие заболеваний, указанных в Перечне заболеваний, утверждённом постановлением Правительства Российской Федерации от 01 мая 1996г. № 542

Врачебное заключение __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Возможно усыновление (удочерение), опека (попечительство) или стать приемными родителем (нужное подчеркнуть)

                                                              Подпись лица, заполнившего справку __________________

   М.П.                                                       Подпись руководителя учреждения __________________

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей».




Бланк управления

образования

______________________    

______________________     

(дата составления акта обследования)

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 формах, установленных семейным законодательством Российской Федерации

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 обследование)

____________________________________________________________________
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 _________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием документов органами 
опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(малолетние, несовершеннолетние дети, 
оставшиеся без попечения родителей».

БЛОК-СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей)»
	Информирование и консультирование физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги




[image: image2.emf]
	Прием документов от заявителя, необходимых для выдачи заключения о возможности заявителя быть опекуном или попечителем



	Проверка пакета документов специалистом органа опеки и попечительства




                             

	Регистрация заявления в журнале






	Рассмотрение заявления специалистом отдела опеки и попечительства




	Подготовка проекта постановления о назначении опеки 


	
	Уведомление об отказе в предоставлении услуги



	Фактическое назначение опеки 
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