 АДМИНИСТРАЦИЯ МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.06.2012                                                                                                                                 № 705
Об утверждении административного  регламен-

та исполнения отделом опеки и попечительства 

управления образования администрации Муромс-

кого района Владимирской области  переданных

государственных  полномочий  по  предоставле-

нию   государственной услуги  «Предоставление 

информации,  прием  документов  органами опе-

ки и попечительства от лиц,  желающих уста-

новить опеку (попечительство) или патронаж 
над определенной  категорией  граждан (мало-

летние, несовершеннолетние, лица, признанные

в установленном порядке недееспособными)»

    В  соответствии с Федеральными  законами от 06.10.2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Губернатора Владимирской области от 27.07.2011 № 759 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций», руководствуясь Уставом муниципального образования Муромский район Владимирской области,    постановляю:
1. Утвердить административный регламент исполнения отделом опеки и попечительства управления образования администрации Муромского района Владимирской области переданных государственных полномочий по предоставлению государственной 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)», согласно приложению. 

         2. Признать утратившим силу постановление Главы района № 463 от 29.04.2011 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений о вновь выявленных детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, гражданам, изъявившим желание принять детей в семью».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы  администрации района, начальника управления образования.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня  официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению  на официальном сайте администрации Муромского района. 

Глава района                                                                                     Н.И.Лыков

     ЗАВИЗИРОВАНО:                                            СОГЛАСОВАНО
	Первый заместитель Главы администрации района по экономичес-

ким вопросам, коммунальному хозяйст-                     
ву и жизнеобеспечению

                                   Н.Н.Муравьев
Заместитель Главы администрации района, начальник управления образования 
                                   Н.А.Москвина
Заместитель Главы (руководитель аппарата) администрации района

                                        А.П.Дмитриева                                
	Заведующий отделом экономикии         прогнозирования администрации района

                                              Н.А.Маркина

 

	                                                                                     
	   

	Заведующий юридическим отделом

 администрации района

	                                                                                                                                                                                                                       

	                                        Г.В. Кузоватова

	


Файл сдан:
Ведущий документовед МКУ «Районный хозяйственно-административный центр» ________ О.А.Бумагина
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                                                                              Приложение №1  к постановлению   
                                                                                                 от 26.06.2012   № 705                                                                                 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

исполнения отделом  отделом опеки и попечительства управления образования администрации Муромского района Владимирской области переданных государственных полномочий по предоставлению государственной 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 законом порядке недееспособными)"
1. Общие положения

        1.1. Административный регламент исполнения отделом опеки и попечительства управления образования администрации Муромского района Владимирской области (далее – отделом опеки и попечительства)  переданных государственных полномочий по предоставлению государственной 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 законом порядке недееспособными)" (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества  и доступности результатов по предоставлению государственной услуги.
        1.2. Предметом регулирования административного регламента является исполнение отделом опеки и попечительства управления образования администрации Муромского района Владимирской области переданных государственных полномочий по предоставлению государственной 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 законом порядке недееспособными)"на территории муниципального образования Муромский район в целом, а также на каждом этапе ее предоставления.
       1.3.Государственная услуга предоставляется при личном или письменном обращении, посредством электронной почты.
        1.4.Заявителями  могут быть  совершеннолетние дееспособные граждане, которые:


а) по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности опекуна (попечителя);


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


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


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


д) не имеют или не имели судимость, подвергаются или подвергались уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за  преступление против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;


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

         ж) не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;

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

 1.5.Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.5.1 Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется по месту нахождения управления  образования администрации Муромского района:

почтовый адрес: 602267 Владимирская область, г.Муром, ул.Артема, д.  2.
Режим работы : ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 12.30). 
Телефоны для справок:

- приемная начальника управления - (49234) 2 06 36;

- отдела опеки и попечительства - (49234) 3 12 15;

        - адрес электронной почты: Е-mail:raiobr32338@ Е-mail ru.   
1.5.2. Информирование заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется:

- непосредственно в отделе  опеки и попечительства при обращении заявителей;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении заявителей;

- посредством размещения на официальном сайте администрации района, Интернет-сайте федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг".

1.5.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления услуги, размещаются адрес официального сайта администрации района, адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке предоставления государственной услуги, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения государственной услуги.

1.5.4. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (http://gosuslugi.ru) и региональной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области" (http://rgu.avo.ru).

2. Стандарт предоставления государственной  услуги

        2.1. Наименование государственной  услуги
Государственная  услуга "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 законом порядке недееспособными)" (далее – государственная  услуга), включенная в перечень государственных и муниципальных услуг муниципального образования Муромский район,  предоставляется  населению Муромского района.
2.2. Государственная  услуга предоставляется отделом опеки и попечительства управления образования администрации муниципального образования Муромский район (далее - отдел опеки и попечительства). 
При предоставлении государственной услуги отдел опеки и попечительства взаимодействует с:

 -Пенсионным фондом Российской Федерации, 
-Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, 
-Федеральную службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, 
 -ММ ОМВД России «Муромский, 
-администрациями Ковардицкого и Борисоглебского сельских поселений. 
        2.3. Результат предоставления государственной  услуги:
- получение  заявителем информации о лицах, подлежащих передаче в семью под опеку (попечительство),      

           - установление опеки (попечительства), патронажа,
           -отказ в предоставлении государственной  услуги,

           -прекращение опеки (попечительства).
         2.4. Срок предоставления государственной услуги.
         2.4.1. Общий максимальный срок предоставления информации заявителям по телефону не должен превышать 15 минут, в отделе опеки и попечительства - не более 30 минут.

         24.2.Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 1 часа.

          2.4.3.Срок предоставления  государственной услуги при личном обращении заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
          2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие с предоставлением  государственной услуги           
         - Конституция Российской Федерации (источник публикации -«Собрание законодательства РФ», № 4, 23-29.01.2009, «Российская газета», № 7, 21.01.2009);
 -  Гражданский кодекс Российской Федерации (источник публикации -«Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст.3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994)  ;

 - Семейный кодекс Российской Федерации (источник публикации -«Собрание законодательства РФ», 01.01.1996,№ 1, ст.16, «Российская газета», № 17,27.01.1996);

- Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (источник публикации - «Собрание законодательства РФ», 28.04.2008, № 17, ст1755, «Российская газета» № 94, 30.04.2008, « Парламентская газета», № 31-32,07.05.2008); 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" (источник публикации - «Собрание законодательства РФ» 25.05.2009, №21, ст.2572, «Российская газета», № 94, 27.05.2009);

-Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (источник публикации-«Собрание законодательства РФ», 29.11.2010, № 48,ст.6401);
       - Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 14.09.2009 года       № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423» (источник публикации - «Российская газета»,№ 252,29.12.2009);
- Закон Владимирской области от 05.08.2009 № 77-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству во Владимирской области» (источник публикации – «Владимирские ведомости», № 184, 06.08.2009);

- Постановление Главы Муромского района от 31.12.2009 № 1185 «Об осуществлении государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству на территории муниципального образования Муромский район».
      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

      2.6.1.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

 Гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетних граждан, представляет в отдел опеки и попечительства паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, и следующие документы:

а) заявление с просьбой о выдаче заключения о возможности быть опекуном или попечителем (далее - заявление) в соответствии с приложением № 1 к настоящему Регламенту; 

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

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

ж) автобиография;
Граждане, оформляющие попечительство в форме патронажа, представляют дополнительно:

з)медицинское заключение лечебного учреждения о состоянии здоровья гражданина и необходимости ему постоянного ухода;

и)согласие гражданина, нуждающегося в помощи, на установление попечительства в форме патронажа.
  2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственой услуги (запрашиваются специалистами отдела опеки и попечительства в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления в соответствующих органах (организациях) путем направления межведомственного запроса, оформленного в установленном порядке):

а)справка о размере пенсии;

б)договор социального найма жилого помещения; 

в)акт санитарно-эпидемиологического обследования; 
г) справка органов внутренних дел, подтверждающая, что гражданин не имеет или не имел судимость, не повергается или не подвергался уголовномупреследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления  против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населеия и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 
д)документ, подтверждающий право собственности на жилое помещеие;
е) выписка из похозяйственной (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.  
  2.6.3.Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулириющими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для установления опеки (попечительства)
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для установления опеки (попечительства), являются:

          2.7.1 представление неполного пакета документов, необходимых для установления опеки (попечительства);


2.7.2.невозможность прочтения документов, поступивших при письменном обращении заявителя (об этом в течение 3 дней со дня регистрации заявления  сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении государственной услуги.
         2.8.1.Оснований для приостановления государственной услуги   нет.         
         2.8.2. Основанием для отказа в оказании государственной услуги является:

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

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

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

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

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

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

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

     з) наличие у лиц, выразивших желание стать опекунами, на момент подачи заявления судимости, сведений о том, что они подвергаются или подвергались уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический  стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности. 
            и) смерть получателя государственной услуги;

            к) отказ заявителя от предоставления государственной услуги путем подачи личного заявления;

           л) предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов;
           м)  отсутствие регистрации на территории Муромского района.
           н) проживание в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим нормам.      

  2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной 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. 

  2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой  за предоставление государственной услуги.
Государственная услуга и информация о ней  предоставляется бесплатно.
  2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  государственной услуги.
   2.10.1 Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление государственной услуги не должно превышать 20 минут.  

   2.10.2. Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 30 минут.
   2.11.Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги.

Заявление, поступившее при личном или письменном обращении гражданина, регистрируется в день его поступления специалистами отдела опеки и попечительства в журнале регистрации входящих документов.  
Обращения граждан, направленные по электронной почте, обрабатываются и подлежат обязательной регистрации в течение 3х дней.
             2.12.Требования к помещению, в котором предоставляется 
  государственная услуга, к местам ожидания, местам для  заполнения запросов о предоставлении государственной услуги
              2.12.1.Помещение отдела опеки и попечительства должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

    2.12.2.Здание, в котором размещается отдел опеки и попечительства, оснащается противопожарной системой и средствами пожаротушения.
   2.12.3.Вход в отдел опеки и попечительства оборудуется информационной табличкой, содержащей информацию:

  а) название отдела;

  б) фамилии специалистов, работающих в отделе
  в) график приема посетителей.
  2.12.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
             2.12.5. Места ожидания для заявителей и их приема оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами), предоставляются необходимые бланки. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан.

           2.12.6.Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисным креслом для персонала. 
       2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги:
- информированность заявителя о правилах и порядке предоставления государственной услуги;

- комфортность ожидания предоставления государственной услуги;

- время, затраченное на получениеконечного результата (оперативность);

- уровень кадрового обеспечения предоставления кслуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги;

-количество выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги; 
- число поступивших жалоб на предоставление государственной услуги.

Контроль качества предоставления государственной услуги осуществляется с учетом мнения (путем опроса) заявителей с помощью карточек качества. При сдаче документов, при получении решения о назначении (отказе в назначении) государственной услуги заявителю выдается карточка с вопросами, оценивающими качество предоставления государственной услуги. Данные карточки помещаются заявителем в специальный ящик, установленный в кабинете № 3. Ежемесячно специалист  отдела опеки и попечительства вскрывает ящик и оценивает положительные и отрицательные отзывы. По результатам принимаются решения о необходимых изменениях в работе с заявителями. 
        2.14.Требования к организации предоставления государственной услуги в электронной форме.

2.14.1. При предоставлении государственной услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге;

получение заявителем сведений о ходе выполнения предоставления государственной услуги.

2.14.2. В заявлении, направляемом в отдел опеки и попечительства  в электронном виде по форме, указанной в приложении к настоящему регламенту, заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в электронном виде, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

2.14.3. Ответ на заявление, поступившее  в электронном виде, направляется по указанному заявителем адресу электронной почты в электронном виде.

2.14.4. Информация о государственной услуге размещается на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

       2.14.5. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для  него месте для подачи по электронной почте управления образования Е-mail:raiobr32338@ Е-mail ru.  

Обращения граждан, направленные по электронной почте, обрабатываются и подлежат обязательной регистрации в течение 3х дней.  

Обращения в электронном виде, поступившие с неполной или неточной информацией об отправителе, без указания фамилии, имени, отчества, полного и обратного почтового адреса не предполагают письменного ответа.

Образцы форм заявления и иных документов доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

2.14.6. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также Регионального портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области.   
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности административных процедур в электронной форме.
       3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги;

- прием документов, необходимых для установления опеки, попечительства или патронажа;

- рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о назначении (отказе в назначении) граждан опекуном (попечителем) либо письменного отказа в назначении.
       3.2. Блок - схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 7 к астоящему административному регламенту.
       3.3. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги.
Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги производится специалистами отдела опеки и попечительства на личном приеме заявителей, по телефону, в форме ответов на письменные обращения, в том числе по факсу или с использованием электронных средств связи, а также путем размещения информации на стендах отдела опеки и попечительства, в средствах массовой информации.

Основанием для информирования и консультирования граждан является их обращение по вопросу предоставления государственной услуги.

Специалисты отдела опеки и попечительства :

- предъявляют форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе, и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги;

- разъясняют порядок получения необходимых документов, а также требования, предъявляемые к указанным документам.

Консультирование одного гражданина осуществляется в срок не более 30 минут.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросу предоставления государственной услуги является получение заявителем исчерпывающей информации.

        3.4.Прием документов, необходимых для установления опеки (попечительства) или патронажа.
Документы для предоставления  государственной услуги представляются в отдел опеки и попечительства по месту жительства гражданина, нуждающегося в установлении опеки (попечительства). Основанием для приема документов является представление специалисту документа, удостоверяющего личность, и заявление о назначении гражданина опекуном (попечителем).

Специалист отдела опеки и попечительства выполняет следующие действия:

а) осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие их перечню документов, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

б) регистрирует заявление с полным пакетом документов в журнале регистрации обращений.

Максимально допустимый срок выполнения указанного действия не должен превышать 1 час с момента обращения с заявлением.

В случае принятия решения об отказе в принятии документов специалист подготавливает мотивированное уведомление и в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения направляет его заявителю.

3.5. Подготовка и оформление решения об установлении опеки (попечительства) или патронажа.
Специалист отдела опеки и попечительства:

-  проверяет и анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения правомерности предоставления государственной услуги в соответствии с действующим законодательством.

- подготавливает проект постановления Главы района об  установлении опеки (попечительства) или патронажа, либо уведомление  об отказе в их установлении.

Максимально допустимый срок выполнения указанного действия не должен превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Проект постановления со всеми документами передается для согласования начальнику управления образования, после чего пакет документов с проектом постановления передается на подпись Главе района. Специалист  отдела опеки и попечительства сопровождает процедуру визирования проекта постановления Главы района в администрации района. 
Максимально допустимый срок выполнения процедуры согласования постановления  не должен превышать 30 рабочих дней с момента ее начала.

Специалист  отдела опеки и попечительства уведомляет заявителя о подписании  постановления Главы района путем отправки уведомления почтовой связью заказным письмом. Срок выполнения указанного действия не должен превышать 3 дней со дня получения постановления.

В случае принятия решения об отказе в  установлении опеки (попечительства) или патронажа специалист отдела опеки и попечительства направляет уведомление заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения об отказе.

Отказ в  установлении опеки (попечительства) или патронажа фиксируется в журнале обращений за предоставлением государственной услуги.  
        4. Критерии принятия решений
4.1.Критериями принятия решения о назначении опекуном, попечителем, помощником являются:

а) заявитель соответствует требованиям, изложенным в главе 1 пункта 1.4 настоящего регламента;

б) соответствие представленных заявителем  документов  перечню, изложенному в подпункте 2.6.1.  главы 2 настоящего регламента;

в) положительный вывод в акте обследования условий жизни заявителя;

г) положительное заключение управления образования о возможности заявителя быть кандидатов в опекуны, попечители.
        5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

        5.1.Подписанное Главой муниципального образования Муромский  район постановление о назначении заявителя опекуном, попечителем или помощником, регистрируется ведущим документоведом в электронной системе «Документооборот» и  подшивается в папку; копии постановления и остальные документы возвращаются в отдел опеки и попечительства  управления образования, осуществлявший подготовку документов, и рассылаются по адресам, указанным в постановлении.

       5.2.При поступлении в отдел опеки и попечительства документы передаются специалисту, который формирует личное дело подопечного или патронируемого, сообщает в течение 2 рабочих дней заявителю результаты рассмотрения заявления (по телефону либо письменным сообщением).

      5.3.Копия постановления выдается (или высылается по почте) опекунам, попечителям или помощникам под подпись в журнале выдачи постановлений. Один экземпляр постановления  хранится в отделе опеки и попечительства.   

        6. Формы контроля за исполнением административного регламента.
6.1. Текущий контроль за соблюдением полноты и качества исполнения административного регламента, последовательности действий настоящего административного регламента специалистом отдела опеки и попечительства и принятием решений осуществляется начальником управления образования и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

6.2. Периодичность плановых проверок устанавливается начальником управления образования. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента (комплексная проверка), или отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица в управление образования (в устной или письменной форме). 
6.3. Проверки проводятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
       7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) управления образования, а также его должностных лиц.
7.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в  управление образования.
7.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):

специалистов отдела опеки и попечительства – заместителю Главы администрации района, начальнику управления образования;

 заместителя Главы администрации района, начальника управления образования -  Главе района.

7.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

7.4. Жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

7.5. По результатам рассмотрения жалобы  управление образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7.7. 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 предоставления 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 законом порядке недееспособными)"
 Главе Муромского района
Лыкову Н.Н.                                                           
                                                       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 № 2 
к административному регламенту предоставления 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 законом порядке недееспособными)"
                                             Главе Муромского района Лыкову Н.Н.
   от_____________________________

_____________________ ________________________

(фамилия, имя, отчество)

                                       проживающего по адресу:_______________________

_____________________________________________

                                               зарегистрированного по адресу:__________________

______________________________________________

                                                 паспорт: серия________ номер___________________

выдан «___» ______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
      Прошу назначить меня опекуном (попечителем) на безвозмездной основе над _______________

_________________________________________________________________________

(ФИО недееспособного или ограниченного в дееспособности гражданина, родственные отношения)

инвалидом _____группы, проживающим  по адресу: _________________________________улица __________________ дом___________ квартира___________________________________, признанного Решением____________ суда по гражданскому делу № ________ от_____________г. недееспособным (ограниченным в дееспособности) 

          Заверяю, 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 РФ, ознакомлен(а). 

«_____»__________________200__г.                             _____________________________

                                                                                                      (подпись, расшифровка подписи) 

Настоящее заявление написано гр.________________________ собственноручно, в моем присутствии.

Специалист органа опеки и попечительства _____________________________________

                                                                                                   (Ф.И.О.)

«____» _____________________

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления 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 законом порядке недееспособными)"

           Главе Муромского района Лыкову Н.Н.
  от_____________________________

_____________________ ________________________

(фамилия, имя, отчество)

                                                                                  проживающего по             адресу:_________________

                                                 зарегистрированного по адресу:__________________

______________________________________________

паспорт: серия________ номер___________________

выдан «___» ________________

.                                                 

ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии со ст. 41 Гражданского кодекса РФ прошу назначить 
меня помощником безвозмездно для осуществления патронажа над ______________________________________________________________________________.

(Ф.И.О., год рождения, место жительства гражданина, нуждающегося в патронаже)

С правами и обязанностями помощника ознакомлен (а). 

Дата










Подпись

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления 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 законом порядке недееспособными)

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 № 5

к административному регламенту предоставления 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 законом порядке недееспособными

Бланк управления

образования

Заключение,

выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина

быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем 

Ф.И.О. (полностью) __________________________________________________________________

Дата рождения: __________________________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) __________________________________________________________________

Дата рождения: __________________________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) __________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака  (при  наличии  повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения  с  детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие  близких  родственников  и  их отношение  к  усыновлению  (удочерению),  характерологические   особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении)  ребенка  одним  из супругов  указать  наличие  согласия   второго   супруга   на   усыновление (удочерение)).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Образование и профессиональная деятельность ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья  (общее  состояние  здоровья,  отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) __________________________________________________________________

Материальное положение  (имущество,  размер  заработной  платы,  иные  виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом,  установленным в регионе)

__________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью __________________________________________________________________

Пожелания  граждан  по  кандидатуре  ребенка  (пол,  возраст,   особенности

характера, внешности, согласие  кандидатов  в  усыновители  на  усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

__________________________________________________________________

Заключение о возможности/невозможности граждан _____________________

_______________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей)) быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители):

(должность Ф.И.О.)                                                                        (дата, подпись)

М.П.

Приложение № 6

к административному регламенту предоставления 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 законом порядке недееспособными)

                                                                                                            Приложение 2 к Приказу

                                                                                                              Министерства здравоохранения

                                                                                                              Российской Федерации

                                                                                                           от 10.09.96  № 332
Код формы по ОКУД__________________

Код учреждения по ОКПО_____________


Министерство здравоохранения


Медицинская      документация                    
Российской Федерации




Форма № 164/у-96









Утверждена

Министерством здравоохранения

Российской Федерации

10.09.96 г.

МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЯ ГРАЖДАНИНА

(ГРАЖДАНКИ), ЖЕЛАЮЩЕГО (ЕЙ) УСЫНОВИТЬ, ПРИНЯТЬ ПОД ОПЕКУ(ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО) РЕБЕНКА, недееспособного (ограниченного судом в дееспособности) гражданина ИЛИ СТАТЬ ПРИЕМНЫМИ РОДИТЕЛЯМИ

Ф.И.О. кандидата___________________________________________________________

Дата рождения____________________________________________________________

Домашний адрес_______________________________________________________________

____________________________________________________________________
	Специалист
	Заключение
	Дата осмотра
	Подписи врача и руководителя учрежде-, ния, гербовая печать

	1.Терапевт
	выявлено

не выявлено
	
	

	2.Инфекционист
	выявлено

не выявлено
	
	

	3.Дерматоневролог
	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, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 мая 1996 г. № 542.
Приложение 2
к Приказу

Министерства здравоохранения

Российской Федерации

от  10.09.96 г. № 332

ДОПОЛНЕНИЕ 

К «ПЕРЕЧНЮ  ФОРМ ПЕРВИЧНОЙ МЕДИЦИНСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

УЧРЕЖДЕНИЙ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ»

	№ п/п
	Наименование документа
	№ формы
	Формат
	Вид документа
	Срок хранения

	
	Медицинское заключение

по результатам освиде-

тельствования гражданина

(гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительст-

во) ребенка или стать приемными родителями
	164/у-96
	А-4
	Бланк
	75 лет


Примечание. В графе «Заключение» подчеркивается слово «выявлено» или «не выявлено», что означает наличие или отсутствие заболеваний, указанных в Перечне заболеваний, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 мая 1996 г. № 542.

Приложение № 7  
к административному регламенту предоставления 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 законом порядке недееспособными)                                                                         
Блок –схема последовательности административных  процедур

[image: image1]
Заместитель Главы администрации района,

начальник управления образования                                           Н.А.Москвина
Подготовка проекта постановления Главы района об установлении опеки(попечительства)





Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной связи





 Подготовка мотивированного отказа  (направление уведомления) 








Требуется дополнительная проверка





Принятие решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении услуги





Документы не соответствуют требованиям








Документы соответствуют требованиям








Рассмотрение представленных документов





Обращение граждан с заявлением (посредством почтовой, электронной связи или лично)








