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Администрация городского округа город Бор 

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 08.02.2011
	№ 349


	Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной  услуги  «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами»


	       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительством Нижегородской области от 22 ноября 2007 года  № 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области»  администрация городского округа г. Бор   постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» (далее – Регламент).

2. Управлению народного образования администрации городского округа г.Бор (В.А.Кашин) осуществлять исполнение государственной услуги в соответствии с Регламентом.

3. Общему отделу администрации городского округа г. Бор обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовый информации и разместить на официальном сайте www.borcitу.ru. 


	Глава администрации
	А.В.Киселев


Чайко С.П.
37185
     Утвержден
                                                                                                   постановлением администрации
                                                                                                 городского округа г. Бор 
                                                                                        от 08.02.2011 № 349
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области  государственной услуги

 «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области  государственной услуги  «Предоставление информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» (далее Регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для потребителей государственной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении государственной услуги.
1.2 Предоставление государственной услуги «Предоставление информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами»  осуществляется в соответствии с: 
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 года);

- Федеральный закон Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ «Семейный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" («Российская газета», 2006, №95);

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

          - распоряжение  Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

-Закон Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;
-Приказ здравоохранения Российской Федерации от 10 сентября 1996 № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями».

1.3. Получателем государственной услуги являются все заинтересованные лица, проживающие на территории Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1 Наименование государственной услуги.

2.1.1 «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» (далее государственная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего государственную услугу. 
2.2.1 Государственная услуга оказывается Управлением народного образования администрации городского округа город Бор, исполняющим функции по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (далее Управление). 
2.3 Результат предоставления государственной услуги.

2.3.1 Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- предоставление информации;

- прием документов.

2.4 Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1 Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 календарных дней. В исключительных случаях руководитель Управления, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.4.2 Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении государственной услуги не должен превышать 7 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5 Правовые основания предоставления государственной услуги:

2.5.1 Государственная услуга предоставляется Управлением в соответствии с распоряжением администрации Борского района от 28.01.2008 № 209 «Об исполнении отдельных государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.

2.6.1 Для исполнения государственной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

 - заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление)- составляется в Управлении;

 - 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, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)- получение у работодателя, в территориальном органе пенсионного фонда и др.;

 -выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства- получение в паспортном столе, федеральным агентстве кадастра объектов недвижимости; органе технического учета и технической инвентаризации и др.;

 -справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан- получение в правоохранительных органах;

 -медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации- получение в органе здравоохранения;

 -копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке)- в случае утери получение в органах ЗАГСа;

 -письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью- составляется в Управлении;

 -справка о соответствии жилых помещений санитарным правилам и нормам -получение гражданином в территориальном отделе Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по запросу Управления;

 -справка о соответствии жилых помещений и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе)-получение в территориальном отделе государственной жилищной инспекции по запросу Управления;

 -документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном- получение в школе приемных родителей;

 - автобиография- составляется гражданином.

2.6.2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.6.3. Документы, предусмотренные подпунктами “б” - “г” и “з” пункта 4 настоящих Правил, принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом “д”, - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.                                                                

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.7.1 Основаниями для отказа в приеме документов является:
 -не представление документов, необходимых для организации процесса предоставления государственной услуги;

-отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

-содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

-наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.8.1 Государственная услуга не предоставляется лицам:

- несовершеннолетним;

-недееспособным;

-лишенным родительских прав;

-имеющим на момент обращения судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

-отстраненным от выполнения обязанностей опекунов (попечителей);

-ограниченным в родительских правах;

-бывшим усыновителям, если усыновление отменено по их вине;

-а также лицам, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка. Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку (попечительство), устанавливается Правительством Российской Федерации.

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9.1.  За оказание государственной услуги плата не взимается.

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

2.10.11. Максимальный срок ожидания граждан при подаче запроса  о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не может превышать 30 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.11.1 Исполнение государственной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов Управления. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление государственной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение государственной услуги в полном объеме.

2.11.2 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11.3 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.11.4 Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12 Показатели доступности и качества государственной услуги.

2.12.1 Прием граждан по предоставлению государственной услуги в Управлении осуществляется по адресу: город Бор, улица Ленина, дом 97, кабинет 220 по вторникам с 8.00 до 12.00 и четвергам с 13.00 до 17.00, телефон, факс (83159)91478, e-mail: borunoidc@sinn.ru. Прием начальника Управления осуществляется по адресу: город Бор, улица Ленина, дом 97, кабинет 220 по средам  с 15.00 до 17.00, телефон, факс (83159)21787, e-mail: borunoidc@sinn.ru.

2.12.2. Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется:

- непосредственно в Управлении;
- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе посредством размещения на официальном сайте администрации городского округа город Бор в сети Интернет;

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

2.12.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги и Интернет-сайте Управления размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- текст Регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

-местоположение, график (режим) работы, режим приема граждан специалистами, номера телефонов;

-основания для отказа предоставления государственной услуги;

-порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

-порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.
2.12.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления,   подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей государственную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.12.5.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13. Заявители, обратившиеся в Управление для предоставления государственной услуги в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в приеме документов и об отказе в предоставлении государственной услуги;

- о сроке получения результата предоставления государственной услуги.

2.14. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процесса предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Управления.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном форме
3.1 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур выполняемых при предоставлении государственной услуги, приводится в блок-схеме в приложении 7 к  настоящему Регламенту.

3.2.
Предоставление государственной услуги по предоставлению информации включает в себя следующие административные процедуры:

-прием обращения от заявителя;

-установление оснований для отказа в предоставлении информации.

-отказ от предоставления информации.

-регистрация обращения.

-рассмотрение обращения и направление письменного ответа должностного лица Управления заявителю о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

3.2.1 Прием обращения.

Основанием для начала предоставления государственной  услуги является письменное обращение граждан, направленное в Управление почтой, электронной почтой либо предоставлено лично.

3.2.2 Специалист, ответственный за прием обращений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3 Специалист, ответственный за прием обращений, проверяет соответствие представленного обращения установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-текст написан разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения; 

-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

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

-обращения  не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.2.4. Регистрация обращения.

Специалист, ответственный за прием обращений, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме обращения в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

-порядковый номер записи; 

-дату приема; 

-данные о заявителе; 

-сведения о содержании обращения.

Срок регистрации обращения заявителя  составляет 1 рабочий день.

3.2.5.  Рассмотрение обращения и направление письменного ответа должностного лица заявителю о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

Проект соответствующего ответа составляется специалистом, ответственным за предоставление информации в Управлении.
Срок рассмотрения обращения заявителя составляет 30 дней.

3.3.
Предоставление государственной услуги по приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство), включает в себя следующие административные процедуры:

-прием документов от заявителя;

-установление оснований для отказа в предоставлении государственной услуги. 

-отказ от предоставления государственной услуги.

-регистрация документов.

3.3.1. Прием документов.

 Основанием для начала предоставления государственной  услуги является прием необходимого комплекта документов, направленных гражданами в Управление почтой, электронной почтой либо предоставленных гражданами в Управление лично.

3.3.2 Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для процесса предоставления государственной услуги.

3.3.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения; 

-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

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

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

3.3.5. Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.3.4. специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
3.3.7.  Регистрация документов.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

-порядковый номер записи; 

-дату приема; 

-данные о заявителе; 

-сведения о содержании документов.

Срок регистрации обращения заявителя  составляет 1 рабочий день.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги,  принятием решений ответственными специалистами Управления по исполнению настоящего регламента осуществляется начальником Управления, заместителями начальника Управления. 

4.2 Ответственные специалисты Управления несут ответственность:

-за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;

За несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

-за достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления государственной услуги. 
4.3. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами Управления положений настоящего Регламента. 
4.4 Контроль  полноты и качества предоставления государственной услуги  осуществляется начальником (заместителем начальника) Управления и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Управления.
4.5 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  в досудебном порядке.

5.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.3 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5.4 В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких государственных  органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, начальник Управления продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

5.5 Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного 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. 

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

5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 
5.8 Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то 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, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

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

5.11. 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 в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.12 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. 

5.13 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления в судебном порядке. 
Приложение 1

 к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги   «Предоставление информации, прием документов органами  опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку  (попечительство) над несовершеннолетними  гражданами»
Управление народного образования администрации городского округа город Бор
606440 Нижегородская область г. Бор, ул. Ленина, 130, 2 этаж
Факс:  (831-59)  2-17-87, E-mail: borunoidc@sinn.ru
	Начальник Управления народного образования

администрации городского округа г. Бор 

Кашин Валерий Александрович
	2-17-87

Прием граждан: среда с 15.00 до 17.00

	Приемная   
	2-17-87

	Сектор по охране прав детства

Заведующий сектором Инна Валентина Киселева

Главный специалист по охране прав детства 
Марина Валерьевна Лашкул

Ведущий специалист по охране прав детства 
Наталья Владимировна Ущина

Ведущий специалист по охране прав детства 
Светлана Павловна Кабикина
	Тел., факс (83159)91478, кабинет Прием граждан: вторник с 8.00 до 16.30, четверг с 8.00 до 16.30 Перерыв с 12.00 до 13.00


                                                                 Приложение  2

к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги   «Предоставление информации, прием документов органами  опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку  (попечительство) над несовершеннолетними  гражданами»
Утвержден постановлением

 Правительства Российской

 Федерации от 18 мая 2009 № 423

 «Об отдельных вопросах 

осуществления опеки и попечительства

 в отношении несовершеннолетних граждан»

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
и способы их получения

1.Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление)- составляется в Управлении;

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, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)- получение у работодателя, в территориальном органе пенсионного фонда и др.;

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства- получение в паспортном столе, федеральным агентстве кадастра объектов недвижимости; органе технического учета и технической инвентаризации и др.;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан- получение в правоохранительных органах;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации- получение в органе здравоохранения;

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке)- в случае утери получение в органах ЗАГСа;

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью- составляется в Управлении;

з) справка о соответствии жилых помещений санитарным правилам и нормам -получение гражданином в территориальном отделе Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по запросу Управления;

и) справка о соответствии жилых помещений и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе)-получение в территориальном отделе государственной жилищной инспекции по запросу Управления;

и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном- получение в школе приемных родителей;

к) автобиография- составляется гражданином.

2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

3. Документы, предусмотренные подпунктами “б” - “г” и “з” пункта 4 настоящих Правил, принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом “д”, - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.
Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги   «Предоставление информации, прием документов органами  опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку  (попечительство) над несовершеннолетними  гражданами»
Утверждена

Приказом Министерства

образования и науки

Российской Федерации

от 14 сентября 2009 г. N 334

Форма

                                       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, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                         __________________

                                                          (подпись, дата)

Приложение 4

к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги   «Предоставление информации, прием документов органами  опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку  (попечительство) над несовершеннолетними  гражданами»
Утверждена Приказом

 Министерства здравоохранения

 Российской Федерации

 от 10.09.1996 № 332

Медицинская документация

Форма № 164/у -96

Медицинское заключение

по результатам освидетельствования гражданина (гражданки),

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

ребёнка или стать приёмным родителем

Ф.И.О. кандидата_____________________________________________________________

__________________________________Дата рождения_____________________________

Домашний адрес______________________________________________________________

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

	1. Терапевт
	выявлено

не выявлено
	
	

	2. Инфекционист
	выявлено

не выявлено
	
	

	3. Дерматовенеролог
	выявлено

не выявлено
	
	

	4. Фтизиатр
	выявлено

не выявлено
	
	

	5. Невропатолог
	выявлено

не выявлено
	
	

	6. Онколог
	выявлено

не выявлено
	
	

	7. Психиатр
	выявлено

не выявлено
	
	

	8. Нарколог
	выявлено

не выявлено
	
	


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

Главный врач

М.п.

Приложение №5

к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги   «Предоставление информации, прием документов органами  опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку  (попечительство) над несовершеннолетними  гражданами»
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги

Уважаемая (-ый) _____________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _______________________________________

_______________________________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам государственную услугу в связи с

_______________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от _____________________________.

(дата подачи заявления)

Дата ____________________

______________________ 


________________________

(должность специалиста)

                      (подпись специа​листа)

Приложение  6

 к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги   «Предоставление информации, прием документов органами  опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку  (попечительство) над несовершеннолетними  гражданами»
Шаблон

АВТОБИОГРАФИЯ

Я.Иванов Иван Иванович, родился в городе Бор Горьковской области 26.12.1969 года. Обучался в школе № 6  города Бор. Получил высшее профессиональное образование в Нижегородском государственном университете по специальности «филолог».

После получения образования служил в рядах Российской армии в городе Москве. С 1993 по 2001 год работал в школе № 5 города Нижнего Новгорода в должности преподователя русского языка и литературы. С 2001 года по настоящее время работаю в Борском индустриально-экономическом техникуме в должности завуча. 

   В 1995 году зарегистрировал брак с Ивановой Людмилой Ивановной, 1974 года рождения. От брака имею двоих несовершеннолетних детей: Иванову Татьяну Ивановну, 1996 года рождения и Иванова Евгения Ивановича, 1999 года рождения. 

Постоянно проживаю в городе Бор по адресу: город Бор, улица Ленина, дом 155, квартира 1. Жилое помещение находится в долевой собственности всех членов моей семьи.

Дата

Подпись

Приложение 7

к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Бор Нижегородской области государственной услуги   «Предоставление информации, прием документов органами  опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку  (попечительство) над несовершеннолетними  гражданами»

СХЕМА последовательность административных процедур
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Не более 30 дней





Письменный ответ должностного лица Управления, содержащий информацию об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами





Рассмотрение обращения





Обращение о предоставлении  информации





Прием документов





Регистрация документов





электронной почтой





ЗАЯВИТЕЛЬ





Направление личного обращения





лично





Прием документов





Установление оснований для отказа в предоставлении  государственной услуги





почтой
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