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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация Новодеревеньковского района
                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«16»июля 2012г.                                   
№283
     п.Хомутово
Об утверждении административного регламента 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 или не полностью дееспособными»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новодеревеньковского района, постановлением администрации Новодеревеньковского района от  19 апреля 2012 года №129 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новодеревеньковского района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент 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 или не полностью дееспособными» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Новодеревеньковский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района в сети Интернет.

3. Постановление администрации Новодеревеньковского района от 06 июня 2011 года № 181 «Об утверждении административного регламента 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».

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и координации социальных программ Е.В. Васютина.

        Глава района                                                                   А.М. Рудаков 

Приложение 

к постановлению  администрации 

Новодеревеньковского района 

 от ____ июня 2012 г. № ____

       АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

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 или не полностью дееспособными» 

                                I.Общие положения

       
1.1.Предмет регулирования административного регламента:
предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Новодеревеньковского района Орловской области, исполняющим отдельные государственные полномочия в сфере опеки и попечительства (далее орган опеки и попечительства), связанные с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, совершеннолетних гражданах, признанных в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными, проживающих на территории района, приему документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над указанной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными.
          1.2.Описание заявителей муниципальной услуги:
       
1.2.1.Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются:

- дееспособные граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации и желающие принять под опеку (попечительство) или в приемные семьи детей, оставшихся без попечения родителей;

- дееспособные граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации и желающие установить опеку (попечительство) над лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными или патронаж над совершеннолетними  дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.
          1.3.Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется менеджерами по опеке и попечительству непосредственно по месту нахождения органа опеки и попечительства, по месту жительства или месту пребывания заявителя, а также посредством телефонной, почтовой и электронной связи.

     1.3.2. Место нахождения органа опеки и попечительства: п.Хомутово Новодеревеньковского района Орловской области, ул.Комсомольская. д.3, второй этаж, каб.8.
Почтовый адрес: 303620 п.Хомутово Новодеревеньковского района Орловской области, ул.Комсомольская. д.3. 
Адрес электронной почты органа опеки и попечительства: opeka_ndr@mail.ru
Телефон менеджеров органа опеки и попечительства: (8 486 78) 2-16-78, теле-факс (8 486 78) 2-16-78,  2-16-55(для опеки).

 График работы  менеджеров по опеке и попечительству:

- понедельник             9.00-18.00

- вторник                     9.00-18.00

- среда                          9.00-18.00

- четверг                       9.00-18.00

- пятница                      9.00-18.00   
Перерыв на обед         с 13.00 до 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

     1.3.3. Информация о муниципальной услуге   предоставляется:

а) непосредственно в помещении органа опеки и попечительства на информационных плакатах, в раздаточных информационных материалах (памятках), при личном консультировании менеджерами;

б) с использованием средств телефонной связи
в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая областную государственную информационную систему «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области». 
г) в средствах массовой информации: публикации в районной газете «Трудовая слава», выступления на местном телеканале «Радуга»;

д) на интернет - сайте администрации Новодеревеньковского района.

адрес официального сайта  администрации района: http://adminnovod.57ru.ru/
адрес электронной почты органа опеки и попечительства: opeka_ndr@mail.ru;
е) посредством выхода в образовательные, социальные учреждения  района с целью информирования о предоставлении муниципальной услуги;

ж) через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов.
     1.3.4.     Менеджеры проводят консультации по следующим вопросам:

а) порядок передачи, под опеку (попечительство) или в приемную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
б) порядок признания совершеннолетнего  гражданина недееспособным (ограниченно дееспособным) и установления над ним опеки (попечительства);

        в) порядок установления патронажа над совершеннолетними  дееспособными гражданами, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.
       г) представление документов для назначения опеки (попечительства) над несовершеннолетними, создание приемной семьи, назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  или  ограниченно дееспособными, назначение помощника совершеннолетним  дееспособным гражданам, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, при установлении над  ними патронажа;

д) порядок получения информации о детях, оставшихся без попечения родителей, совершеннолетних недееспособных  или  ограниченно дееспособных гражданах на территории Новодеревеньковского района;

е) порядок получения информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из регионального банка данных о детях;

ж) сроки исполнения муниципальной услуги;

        з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.3.5. Информация о порядке предоставления данной муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района, а также в областной государственной информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области».

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
       
2.1.Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными» (далее – Услуга).
        2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
        2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел образования, молодежной политики, физической культуры  и спорта администрации Новодеревеньковского района Орловской  области, исполняющий отдельные государственные полномочия в сфере опеки и попечительства (далее орган опеки и попечительства). Техническое обеспечение Услуги осуществляют менеджеры органа опеки и попечительства в соответствии с установленными должностными обязанностями
         2.2.2. При исполнении Услуги орган опеки и попечительства осуществляет взаимодействие с
         - органами внутренних дел, учреждениями здравоохранения, учреждениями социальной защиты населения, ЗАГС, администрацией п.Хомутово и администрациями сельских поселений района, образовательными учреждениями,  Центром гигиены и эпидемиологии в Орловской области, Управлением по государственному строительству, надзору и жилищной инспекции Орловской области с целью  получения документов для предоставления муниципальной услуги; 

- учреждениями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с целью оформления передачи детей на воспитание в семью, оформления договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договора о приемной семье;
-  учреждениями здравоохранения и социального обслуживания населения, межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России по Орловской области с целью оформления документов;
-  судами с целью  установления недееспособности или ограничения дееспособности граждан;
          - другими органами,  учреждениями и организациями с целью  получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги; 

           2.2.3. Орган опеки и попечительства не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Новодеревеньковским районным Советом народных депутатов.
          2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:
- заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) или приемным родителем, как основание для постановки на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, либо отрицательное заключение и обоснованный в нем отказ в постановке на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители;

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

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

 - акт (постановление) о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными  или  ограниченно дееспособными, договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении совершеннолетнего подопечного на возмездных условиях; 

- акт (постановление) о назначении (об отказе в назначении) помощника совершеннолетним  дееспособным гражданам, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, при установлении над  ними патронажа;

          2.4.Срок предоставления муниципальной услуги: 

          2.4.1. Максимальный срок выполнения данной муниципальной услуги не должен превышать 15 дней со дня подачи гражданином заявления в орган опеки и попечительства или одного месяца со дня поступления в орган опеки и попечительства сведений, о детях, оставшихся без попечения родителей, о гражданах, признанных в судебном порядке недееспособными  или  ограниченно дееспособными, о совершеннолетних  дееспособных гражданах, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности.  

          2.4.2. Заявление гражданина, выразившего желание  установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетние  дееспособные граждане, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности), принимается менеджером  в день представления полного пакета документов, предусмотренного пунктом  2.6.2.   настоящего регламента;

          2.4.3. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание  установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетние  дееспособные граждане, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности), проводится менеджерами в течение 7 дней со дня подачи данным гражданином полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.2. настоящего  административного регламента;

2.4.4. Акт обследования оформляется в течение 3-х дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание  установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетние  дееспособные граждане, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности), подписывается проводившим проверку менеджером и утверждается начальником отдела образования.

Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется Заявителю  в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства (Приложения № 4, № 5 к  административному регламенту);

2.4.5. Орган опеки и попечительства в течение 15 дней со дня представления Заявителем полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.2.     настоящего  административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем), с указанием причин отказа; 

2.4.6. Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем) направляется (вручается) менеджерами заявителю в течение 3-х дней со дня его подписания. 

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

 2.4.7. Договор об осуществлении опеки  или попечительства в отношении несовершеннолетнего или совершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договор о приемной семье, заключается по месту жительства подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия органом опеки и попечительства по месту жительства подопечного  решения о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно;

2.4.8. Орган опеки и попечительства на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) в течение 3-х дней со дня его подписания вносит сведения о таком гражданине в «Журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители граждан Российской Федерации». 

Заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем),  приёмным родителем действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для поиска подходящего ребенка. 
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами:
          - Конституцией  Российской  Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации; 

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

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

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

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

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации 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».

- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации                  от 10.09.1996  № 332 «О порядке медицинского освидетельствования  граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями;

-  Законом  Орловской области от 06.12.2007 г. № 732 - ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства»;

- Уставом Новодеревеньковского района Орловской области;

- Постановлением Главы администрации Новодеревеньковского района Орловской области  от 16. 10.2008г № 406  «Об осуществлении деятельности по опеке и попечительству на территории Новодеревеньковского  района»; 
- иными федеральными  и областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов региональной и муниципальной власти Орловской области.
           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для рассмотрения органом опеки и попечительства   вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя;  
          2.6.2. Документы, которые заявитель должен предоставить в орган опеки и попечительства самостоятельно:

       
а) заявление гражданина, выразившего желание  установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетние дееспособные граждане, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному 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); 
       
в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

       
г) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

      
д) копия свидетельства о браке (если Заявитель состоит в браке);

       
е) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с Заявителем (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту);
       
ж) автобиография (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
        
з) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (при наличии);

         е) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
          В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна  (попечителя), приемного родителя орган опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном (попечителем), приемным родителем, 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),  приемного родителя.
       
2.6.3. Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

       
а) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
       
б) справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение;
       
в) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;

        
Указанные документы заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;
       
2.6.4. Документы, предусмотренные пунктами  «б», «в» пп. 2.6.2. и  «а», «в» пп. 2.6.3. действительны в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный пунктом «г» пп. 2.6.2., в течение 3-х месяцев со дня его выдачи».
2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: п.Хомутово, ул.Комсомольская, д.3, второй этаж, каб. 8 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента.
  2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:


2.7.1. Предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.2  настоящего регламента;

2.7.2. Неправильного оформления документов, отсутствие в них необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений;

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

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

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

лицам, признанным судом недееспособными или  ограниченно дееспособными;

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

 
лицам, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах;

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

бывшим усыновителям, если усыновление отменено судом по их вине;

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

лицам, не имеющим постоянного места жительства;

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

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

2.8.2. В предоставлении услуги может быть отказано при изменении обстоятельств, которые предоставляли гражданину возможность   установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными, совершеннолетние  дееспособные граждане, которые по состоянию здоровья не способны самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности).
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 минут. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

2.10.2. Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

2.10.3. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени менеджеров по опеке и попечительству. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону менеджер должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если менеджер не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. На здании, в котором располагается исполнитель услуги,  устанавливается информационная вывеска.

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

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

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


Рабочее место менеджера должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

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

Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения;
 Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги Главным критерием доступности и качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. 
        2.13.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

       
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

      2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

       
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

       
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

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

           2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
       
2.14.1.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ);
       
2.14.2.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электрон-ном виде на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района и областной государственной информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области».

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня необходимых документов.

          б) прием, регистрация и проверка документов;

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

 г) проведение обследования условий жизни Заявителя;

д) правовой анализ предоставленных документов, подготовка нормативно-правового акта органа опеки и попечительства о предоставлении муниципальной услуги в зависимости от конкретного заявления, результатов рассмотрения документов и обследования условий жизни Заявителя; 
е) подготовка документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания), установлении опеки, попечительства или патронажа над совершеннолетними гражданами.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 9 к настоящему административному регламенту.


3.1. Организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня  необходимых документов, необходимых для предоставления услуги.


3.1.1. Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется менеджерами органа опеки и попечительства в порядке очередности в соответствии с установленным графиком приема граждан. 


Менеджер приглашает прибывшего гражданина, регистрирует заявителя в базе данных (журнал), вносит в журнал сведения о нем: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, содержание обращения гражданина.


3.1.2. Информирование каждого гражданина осуществляет менеджер по опеке и попечительству  после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у него иных документов, необходимых менеджеру по опеке и попечительству для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.


3.1.3. При возникновении у гражданина вопросов правового характера, на которые менеджер затрудняется ответить, менеджер обращается за разъяснением к непосредственному руководителю и (или) в юридическую службу.


В случае, если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  органа опеки и попечительства, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 


3.1.4. Менеджер по опеке и попечительству, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для установления опеки (попечительства),  передачи в приёмную семью несовершеннолетних граждан, согласно Постановлению Правительства Российской Федерации № 423 от 18.05.2009 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» или перечня документов, необходимых для установления опеки (попечительства) над совершеннолетними лицами, признанными в судебном порядке недееспособными  или  ограниченно дееспособными, согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних  недееспособных или не полностью дееспособных граждан».

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 30 (тридцати) минут на одного гражданина.       
           3.2. Прием, регистрация и проверка документов:
       
3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в орган опеки и попечительства с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;
3.2.2.Менеджер органа опеки и попечительства при приеме документов  проверяет: 

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

- правильность заполнения заявления. 

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

Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки;
3.2.3.Документы могут направляться в орган опеки и попечительства по почте. При этом днем обращения считается дата их получения адресатом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на Заявителе. 

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

3.2.4. Менеджер проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы исполнены не карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
3.2.5.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления, менеджер уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении му-ниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недос-татков в представленных документах и предлагает принять меры по их устра-нению. Документы возвращаются Заявителю лично. 
Менеджер обязан рекомендовать Заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муни-ципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

3.2.6.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов тре-бованиям, указанным в настоящем административном регламенте, менеджер формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью руководителя органа опеки и попечительства.

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

3.2.7. Менеджер вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов.
Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носите-ле, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью начальника отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта.
Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в жур-нале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтве-рждены печатью отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта;
3.2.8. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 30 минут на каждого заявителя.
3.3. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в орган опеки и попечительства заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
3.3.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется между органом опеки и попечительства и органами, организациями и учреждениями, указанными в пп.2.2.2  настоящего административного регламента;

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

Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес в автоматизированном режиме;
          3.3.4.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление менеджером запросов в адрес необходимого органа, организации и(или) учреждения и получение от адресата документов, необходимых для получения Заявителем муниципальной услуги;
       
3.3.5.Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются менеджером в течение 1-ого рабочего дня с момента обращения заявителя;  
       
3.3.6. Органы, организации и(или) учреждения предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 7 дней с момента получения запроса;
       
3.3.7.Результатом административной процедуры является получение органом опеки и попечительства документов, необходимых для предоставления Заявителю муниципальной услуги.
           3.4. Проведение обследования условий жизни лица, желающего стать опекуном (попечителем),  приемным родителем
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является представление Заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента и документов, полученных органом опеки и попечительства в результате межведомственного взаимодействия;

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

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

Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется Заявителю  в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства (Приложения №4, №5 к  административному регламенту).

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

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

3.5.2. Менеджер подготавливающий  проект решения,  в пределах своих полномочий вправе:

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

- в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у граждан и юридических лиц;

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


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

            3.5.4. После подготовки проекта заключения органа опеки и попечительства, постановления, договора менеджер  передает его со всем пакетом документов главному специалисту, юристу администрации Новодеревеньковского района (далее юрист) для юридической экспертизы и согласования.  
          3.5.5. После согласования с юристом,  начальниками структурных подразделений  администрации района соответствующий нормативно правовой акт подписывается главой  Новодеревеньковского района. 

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

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

        3.5.7. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры  не должен превышать 15 (пятнадцати) дней со дня подачи заявления гражданином.
3.6. Подготовка документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания), установлении опеки, попечительства или патронажа над совершеннолетними гражданами
3.6.1. После постановки граждан на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители менеджеры представляют информацию о ребенке (детях), оставшемся без попечения родителей, на территории района, который может (могут) быть передан(ы) в семью, и выдает направление для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей) или информацию о совершеннолетних гражданах района, нуждающихся в учреждении опеки, попечительства или патронажа;

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

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

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

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

3.6.4. Если кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители не смогли подобрать для принятия в семью ребенка (детей) по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребенке (детях), подлежащем (их) передаче на воспитание в семью, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей;
3.6.5. В случае согласия на опекунство (попечительство) Заявителя и ребенка, оставшегося без попечения родителей, старше 10 лет, в письменной форме (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту) или Заявителя и совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина, над которым устанавливается попечительство (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту),  администрацией Новодеревеньковского района принимается решение об учреждении опеки или попечительства в соответствии с установленным законодательством порядком.

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

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

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

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

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

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

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

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

3.6.9. Менеджеры обязаны ознакомить получателя  муниципальной  услуги с его правами и обязанностями;

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

          3.6.11. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры  не должен превышать 30 (тридцати) дней со дня выявления ребенка, оставшегося без попечения родителей, или совершеннолетнего гражданина, нуждающегося в учреждении опеки, попечительства или патронаже.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

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

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

       
Персональная ответственность менеджеров закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
       
4.3.Текущий контроль осуществляется  в форме регулярных проверок соблюдения и предоставления менеджерами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. По результатам проверок начальник отдела образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

       
Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год;
       
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании  обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов;       
4.5.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);
       
4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);
          4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством;

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

V. Досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений, действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
       
5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке;

       
5.2.Контроль за деятельностью  органа опеки и попечительства комитета осуществляет Администрация Новодеревеньковского  района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

менеджера  органа опеки и попечительства  – начальнику отдела образования;

начальника отдела образования – Главе администрации Новодеревеньковского района;
 5.3.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в течение месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав (Приложение № 10 к настоящему административному регламенту).
       
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области;
       
5.4.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к менеджеру, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

           5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

       
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов), комитет вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;

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

       
5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 

       
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю;  

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

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

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

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

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

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

       
5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие ответственных лиц, в судебном порядке;

       
5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

-  по номерам телефонов органа опеки и попечительства:

2-16-78 - менеджеры органа опеки и попечительства,

2-19-43 – начальник отдела образования,

2-13-49 – глава администрации района;

- на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (подпункт 1.3.2 настоящего административного регламента;
       
5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
            5.17. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста или должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.
__________________________
Приложение № 1
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными» 


Форма заявления  гражданина, выразившего желание стать опекуном(попечителем)

 или  приемным родителем
                                       В орган опеки и попечительства

                                  от ______________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем, либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных, установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я, ___________________________________________________________________________________________​​​​
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________________________________________ 

(когда и кем выдан)

место жительства _________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место пребывания ________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания)

 

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)


прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем


прошу передать мне под опеку (попечительство)____________________________



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


прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе _________________

_______________________________________________________________________________

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

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и характер   работы   позволяют   мне   взять   ребенка   (детей)  под  опеку (попечительство)  либо  принять  в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _______________________________________
                                                  



                (указывается наличие

_____________________________________________________________________________________________
 у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе  информация о наличии 
_____________________________________________________________________________________________

документов об образовании, о профессиональной   деятельности, о прохождении программ подготовки 
_____________________________________________________________________________________________

кандидатов в опекуны  или попечители и т.д.)
Я, __________________________________________, даю  согласие  на  обработку  и использование  

           (фамилия, имя, отчество (при наличии)             моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении, и в представленных мною документах.    

                                      ___________________                                 
                                          (подпись, дата)
Приложение № 2
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


форма заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
В орган опеки и попечительства 

Новодеревеньковского района

Орловской области                              

                       от _______________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество (при наличии),

                                    гражданство, документ, удостоверяющий

                                    личность (серия, номер, кем и когда

                                    выдан), адрес места фактического

                                    проживания гражданина, выразившего

                                    желание стать опекуном или попечителем

                                    совершеннолетнего недееспособного или

                                    не полностью дееспособного гражданина)
                                                   Заявление

              гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

  Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

	


 прошу передать мне под опеку (попечительство) 

_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью

дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)

	


  прошу передать мне под опеку(попечительство) на возмездной  основе

_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью

дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)

    Материальные   возможности,  жилищные  условия,  состояние  здоровья  и

характер  работы  позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или

не полностью дееспособного гражданина под опеку (попечительство) 

    <*> Ненужное зачеркнуть.

    Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ____________________________________
                                                  



                (указывается наличие у гражданина
_____________________________________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в осуществлении опеки (попечительства) над совершеннолетним  недееспо-
_____________________________________________________________________________________________

собным или не полностью дееспособным гражданином, в том числе информация о наличии документов о ____________________________________________________________________________
 профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)
    Я, _______________________________, даю согласие на обработку и использование

                (фамилия, имя, отчество (при наличии))    м  моих  персональных  данных,
содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                          _________________

                                                             (подпись, дата)
Приложение № 3
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


Автобиография

(принципы и последовательность составления  автобиографии)

Автобиография - это   личное письменное изложение основных этапов жизни,   написанное  в  определенной  последовательности.   Автобиография пишется в произвольной форме от руки, на компьютере. Размер автобиографии -1-2 страницы печатного текста.
 Примерная последовательность написания автобиографии:
1. Фамилия, имя, отчество.
2. Дата и место рождения.
3. При желании можно указать национальность.
4. Место жительства в настоящее время.
5. Сведения об образовании: где и когда (дата поступления и окончания) учились. Наименования организаций, учебных учреждений необходимо писать полностью.
6. Место работы в настоящее время, занимаемая должность. Если вы желаете указать предыдущее  место  работы,  связанное  с  деятельностью, характеризующей Вас положительно, укажите это.
7. Семейное положение. Укажите сведения о муже (жене), детях и других ближайших родственниках (родителях, братьях, сестрах), их фамилии, имена, отчества, годы рождения, можно указать их место жительства.

8. Если Вы меняли фамилию, например, по причине заключения брака и др., укажите предыдущую фамилию, дату, основания изменения.
9. Дополнительные   сведения,   которые   Вы   хотите   указать   о   себе: дополнительное образование, опыт общения с детьми, особые интересы, увлечения.
10. Дата написания автобиографии ставится слева, подпись - справа под
текстом автобиографии.

_________________________________

                







Приложение № 4
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


Форма акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном(попечителем) несовершеннолетнего гражданина, 

либо приемным родителем 

                                                                                          Дата составления акта

А К Т   О Б С Л Е Д О В А Н И Я

условий жизни гражданина (граждан), выразившего (-ших) желание стать

опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданинаёё










либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 

на воспитание в иных установленных семейным законодательством

 Российской Федерации формах

Дата обследования_____________________________
Фамилия,   имя,  отчество, должность лица, проводившего обследование _____________

Проводилось обследование условий жизни  ________________________________________
                                                                 (фамилия, имя, отчество ( при наличии),  дата рождения)
 документ, удостоверяющий личность, когда и кем выдан:
место жительства______________________________________________________________                                                                                                                                 (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место пребывания: ___________________________________________________________
(адрес места фактического проживания и проведения  обследования)
Образование: ________________________________________________________________
Место работы с указанием адреса, должности ________________________________________
_______________________________________________________________________________

Жилая площадь, на которой проживает________________________________________
 (Фамилия, имя, отчество (при наличии)
составляет  ____ _ кв. м, состоит из  ____ комнат: 
Качество дома, брусовое строение, обложенное __________________________________                                               
Благоустройство  дома и жилой площади: в доме имеется: ____
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади: ______________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр ____________________

На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и проживают фактически):

	фамилия, имя,

 отчество
	год рождения
	место работы должность или место учебы
	родственное отношение
	с какого времени проживает на данной 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.) ___________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Условия жизни гражданина, выразившего желание   принять  детей, оставшихся без попечения родителей, _____________________________
_____________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)
________________________________________________ 
Подпись лица, проводившего обследование____________________
	Руководитель органа опеки и 
попечительства
	(подпись)_________________________

	_________________________________

(Ф.И.О.)



                                          М.П.
________________________________________
Приложение № 5
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


Форма акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью 

дееспособного гражданина 

Бланк органа опеки

и попечительства

Акт обследования условий жизни гражданина,

выразившего желание стать опекуном или попечителем

совершеннолетнего недееспособного или не полностью

дееспособного гражданина

Дата обследования "__" _____________ 20__ г.

    Фамилия, имя, отчество, должность лица, проводившего обследование _____

___________________________________________________________________________

    Проводилось обследование условий жизни ________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество, дата

___________________________________________________________________________

  рождения гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем

___________________________________________________________________________

     совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного

                                гражданина)

    Документ, удостоверяющий личность гражданина, выразившего желание стать

опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью

дееспособного гражданина __________________________________________________

                                 (серия, номер, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________

    Место  фактического  проживания и проведения обследования условий жизни

гражданина,    выразившего   желание   стать   опекуном   или   попечителем

совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Образование   гражданина,   выразившего   желание  стать  опекуном  или

попечителем    совершеннолетнего    недееспособного    или   не   полностью

дееспособного гражданина __________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Профессиональная деятельность <*> _____________________________________

                                        (место работы с указанием адреса,

___________________________________________________________________________

                  занимаемой должности, рабочего телефона

___________________________________________________________________________

      гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем

___________________________________________________________________________

     совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного

                                гражданина)

    Жилая площадь, на которой проживает ___________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество гражданина,

___________________________________________________________________________

   выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего

        недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

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.) _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                             (нужное указать)

    Благоустройство  дома  и  жилой площади (водопровод, канализация, какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.) ______________________________

___________________________________________________________________________

                             (нужное указать)

    Санитарно-гигиеническое     состояние     жилой    площади    (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) _________________________________

___________________________________________________________________________

                             (нужное указать)

    Наличие   для   совершеннолетнего   недееспособного  или  не  полностью

дееспособного гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания

с опекуном (попечителем)) <**> ____________________________________________

               На жилой площади проживают (зарегистрированы

             в установленном порядке и проживают фактически):

	Фамилия,   
имя, отчество
	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, особенности общения между членами семьи и т.д.)

    Личные  качества  гражданина  (особенности  характера,  общая культура,

наличие  опыта  взаимодействия  с  совершеннолетними недееспособными или не

полностью дееспособными гражданами и т.д.) ________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Мотивы гражданина, выразившего  желание  стать  опекуном  (попечителем)

<**> недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ____________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Дополнительные данные обследования ____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Условия  жизни  гражданина,  выразившего  желание  стать  опекуном  или

попечителем    совершеннолетнего    недееспособного    или   не   полностью

дееспособного гражданина __________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

      (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных

                              обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________

______________________________________ ______________ _____________________

 (должность руководителя органа опеки     (подпись)         (Ф.И.О.)

           и попечительства)

                                                               М.П.

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

<*> Если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, является неработающим пенсионером, в данной строке указывается "пенсионер, не работающий".

<**> Ненужное зачеркнуть.

Приложение № 6
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


 Форма письменного согласия совершеннолетних членов семьи, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание  быть  опекуном (попечителем),
приемным родителем.  

	
	В орган опеки и попечительства 

Новодеревеньковского района

Орловской области

от ______________________________

                      (фамилия, имя, отчество (при наличии),

                      гражданство, документ, удостоверяющий

                      личность (серия, номер, кем и когда выдан),     

                      адрес места фактического проживания

 


Заявление 

Я, ……(фамилия, имя, отчество ), даю согласие, чтобы…. (указывается степень родства, например: моя жена (муж, сын, брат, тетя, бабушка и т.п.) была опекуном (попечителем), приемным родителем …(указывается Ф.И.О. ребенка, дата его рождения).
Дополнительно могу сообщить о себе следующее _______________________ (указывается  информация об образовании, профессиональной деятельности, и т.д.) 
Я, ……(фамилия, имя, отчество), даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных документах. 

«___»______________20__г

(подпись заявителя)

   Приложение № 7
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


Форма письменного согласия  ребенка (с 10 лет),

над которым оформляется опека(попечительство), чтобы его опекуном(попечителем) был конкретный гражданин

	
	В орган опеки и попечительства 

Новодеревеньковского района

Орловской области

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество)

 


Заявление 

Я, ____________________фамилия, имя, отчество _________________________, 

Гражданство_________________, документ, удостоверяющий личность: ___________________ (указывается свидетельство о рождении –до 14 лет или паспорт – с 14 лет, когда и кем выдан), 
место жительства ____________________________________________________________ (указывается адрес места жительства, подтвержденный регистрацией), 
место пребывания ___________________________________________________________
(указывается адрес места фактического проживания),

даю согласие, чтобы моим опекуном(попечителем), приемным родителем был ____________________________________________(указывается Ф.И.О.опекуна, дата его рождения).

Дополнительно могу сообщить о себе следующее __________________________________

_____________________________________________________________________________________________     (указывается  информация о месте учёбы, занятия в кружках и секциях, об отношении к опекуну)

Я, ……(фамилия, имя, отчество), даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных документах. 

«___»______________20___г

(подпись заявителя)

Приложение № 8
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


Форма письменного согласия  гражданина, признанного судом ограниченно дееспособным, над которым оформляется попечительство, чтобы его попечителем

 был конкретный гражданин

	
	В орган опеки и попечительства 

Новодеревеньковского района

Орловской области

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество)

 


Заявление. 
Я, ____________________фамилия, имя, отчество _________________________, 

Гражданство_________________, документ, удостоверяющий личность: ___________________ (указывается вид документа, номер. когда и кем выдан), 
место жительства __________________________________________________________________________ (указывается адрес места жительства, подтвержденный регистрацией), 
место пребывания ___________________________________________________________
(указывается адрес места фактического проживания),

даю согласие, чтобы моим попечителем был ____________________________________________(указывается Ф.И.О.опекуна, дата его рождения).

Дополнительно могу сообщить о себе следующее __________________________________

_____________________________________________________________________________________________     (указывается  информация о месте учёбы, занятия в кружках и секциях, об отношении к попечителю)

Я, ……(фамилия, имя, отчество), даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных документах. 

«___»______________20___г

(подпись заявителя)

Приложение № 9
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


Блок – схема 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 или не полностью дееспособными»

                             Организация личного приема граждан и выдача гражданам
перечня необходимых документов.



Прием, регистрация и проверка документов



Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов,
 необходимых для предоставления муниципальной услуги



Проведение обследования условий жизни Заявителя



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

                                                                  Принятие решения 


 О предоставлении услуги


                             Об отказе в     
                                                                                                      предоставлении услуги


Заключение органа опеки и попечительства о 
возможности быть кандидатом в опекуны (попе-

чители), приемные родители                                                             Уведомление                  

                                                                                                      Заявителя об отказе в                 

                                                                                                         Предоставлении услуги

Постановление администрации Новодеревеньков-

ского района  о назначении опекуна(попечителя)   

 Заключение договора об осуществлении  опеки
(попечительства) на возмездной основе                                                                               


Уведомление Заявителя о  предоставлении услуги

Приложение № 10
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____ (наименование  органа) _____ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                      Наименование ____________

                                                                                     (наименование структурного         

                                                                                     подразделения администрации района)
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП                            (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
_____________________________
Приложение № 11
	к административному регламенту «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 или не полностью дееспособными»


ОБРАЗЕЦ  РЕШЕНИЯ ______(наименование органа) ______ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА 
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение.  принятое по существу жалобы,  жалоба удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________     _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

______
______________________________________________________________
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