Проект
 Приложение 
к Постановлению   Администрации Ленинского муниципального района 
от                   №               
Административный регламент 
по осуществлению администрацией Ленинского муниципального района переданных государственных полномочий по оказанию государственной услуги " Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними"
 
1.Общие положения
 1.1. Административный регламент по осуществлению администрацией Ленинского муниципального района, переданных государственных полномочий по оказанию государственной услуги " Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними" (далее – государственная услуга), определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства администрации Ленинского муниципального района при осуществлении, переданных государственных полномочий по исполнению функций органа опеки и попечительства (далее – уполномоченный орган).
1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане, выразившие желание стать опекунами (попечителями) либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах (далее - опекунами).
Не могут быть назначены опекунами:
· лица, лишенные родительских прав;
· лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование, в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
· лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;
· лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией;
· лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов;
· лица, ограниченные в родительских правах; 
· бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине;
· лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка.
При назначении ребенку опекуна учитываются нравственные и иные личные качества опекуна, способность его к выполнению обязанностей опекуна, отношения между опекуном и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна, а также, если это возможно, желание самого ребенка.
Бабушки и дедушки, совершеннолетние братья и сестры несовершеннолетнего имеют преимущественное право быть его опекунами перед всеми другими лицами.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Информация о государственной услуге предоставляется заявителям сектором опеки и попечительства отдела по социальной политике Администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области (уполномоченный орган), расположенным по адресу: г.Ленинск, ул.Ленина, 192. 
Информация предоставляется: 
· по телефону (884478) 4-16-64;

· график работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней.

· на информационных стендах уполномоченного органа; 
· публикуется в средствах массовой информации;
· в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.); 
· по письменному обращению; 
· при личном обращении в уполномоченный орган;
· на сайте Администрации Ленинского муниципального района www.adm-leninskiy.ru.;
· в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)» (www.gosuslugi.ru) и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе «Государственные услуги» (www. volganet.ru).
Срок предоставления информации по запросу в электронном виде не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления запроса в уполномоченный орган, который предоставляет документ или информацию. При условии, что иные сроки подготовки и направления ответа на запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации. 
Информация, предоставляемая о государственной услуге, является открытой и общедоступной. 
1.3.2. На информационных стендах уполномоченного органа размещается информация: 
· о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа;
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги; 
· перечень установленных действующим законодательством для предоставления государственной услуги документов и требования, предъявляемые к этим документам; 
· образцы оформления документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента; 
· настоящий Административный регламент;
· основания отказа в предоставлении государственной услуги. 
1.3.3. Порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.
1.3.3.1. Информирование о ходе предоставления государственной услуги специалистами уполномоченного органа осуществляются: 
· при непосредственном обращении заявителей; 
· посредством почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 
1.3.3.2. Сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий индивидуальное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник органа опеки и попечительства, осуществляющий индивидуальное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.
В случае если специалист, принявший звонок, самостоятельно не может ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в орган опеки и попечительства осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.
Начальник (заместитель начальника, или уполномоченное ими должностное лицо) в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.
Ответ направляется в письменном виде.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 15 минут.
1.3.3.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении государственной услуги являются: 
· достоверность предоставляемой информации;
· чёткость в изложении информации;
· полнота информирования. 
1.3.3.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону. 
1.3.3.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 
1.3.3.6. Для получения заявителем сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги, им указывается (называется) дата и входящий номер, которые были получены при подаче документов.
1.3.3.7. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
1.3.3.8. Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.
1.3.3.9. Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать наименование уполномоченного органа, либо ФИО соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои ФИО, данные документа, удостоверяющего личность гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату.
1.3.3.10. Информация об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю в течение 3 дней заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 
 
2. Стандарт предоставления государственной услуги
 
2.1. Наименование государственной услуги.
Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними.
2.2.Наименование уполномоченного органа (организации), предоставляющего государственную услугу.
Государственную услугу предоставляет сектор опеки и попечительства отдела по социальной политике Администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области, (далее – уполномоченный орган).
Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Результатом государственной услуги является выдача:
· постановления администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области об установлении опеки или попечительства;

· заключения об отказе в установлении опеки или попечительства.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.
2.4.1. Решение уполномоченного органа (организации) о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, а о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном - в форме заключения.
2.4.2. Уполномоченный орган в течение 7 дней со дня представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.
2.4.3. Уполномоченный орган в течение 15 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, и результатов акта обследования условий его жизни принимает решение о возможности гражданина быть опекуном (заключение), либо решение о невозможности гражданина быть опекуном с указанием причин отказа.
Данное решение является основанием для постановки заявителя на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном либо решение об отказе в постановке на учет как кандидата в опекуны с указанием причин отказа.
2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05декабря 1994, № 32, ст. 3301; "Российская газета", № 238-239, 08 декабря 1994);
· Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01января 1996, № 1, ст. 16; "Российская газета",                № 17, 27 января 1996);
· Федеральным законом от 21 декабря 1996 № 159-ФЗ                                  "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" ("Собрание законодательства РФ", 23 декабря 1996, № 52, ст. 5880; "Российская газета", № 248, 27 декабря 1996);
· Федеральным законом от 24 июля 1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03 августа 1998, № 31, ст. 3802; "Российская газета", № 147, 05 августа 1998);
· Федеральным законом от 16 апреля 2001 № 44-ФЗ                                          "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", № 78, 20 апреля 2001; "Собрание законодательства РФ", 23 апреля 2001, № 17, ст. 1643);
· Федеральным законом от 24 апреля 2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28 апреля 2008, № 17, ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30 апреля 2008);
· постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 25 мая 2009, № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27 мая 2009);
· приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10 сентября 1996 № 332 "О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями" ("Российские вести", № 197, 17 октября 1996; "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 8, 1996);
· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14сентября 2009 № 334 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423" ("Российская газета",                    № 252, 29 декабря 2009);
· Законом Волгоградской области от 15 мая 2007 № 1557-ОД                       "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28 ноября 2007);
· Законом Волгоградской области от 15 ноября 2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28 ноября 2007);
· Законом Волгоградской области от 16 декабря 2009 г. № 1972-ОД   "О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемых им мерах социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 241, 23 декабря 2009);
· Законом Волгоградской области от 20 апреля 2007 № 1450-ОД "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская правда", № 75, 25 апреля 2007);
· настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
1) Заявление гражданина с просьбой о назначении его опекуном (Приложение №1);

2) Копия паспорта гражданина, выразившего желание стать опекуном – подлинник предъявляется;
3) Заявление родителей о назначении их ребенку опекуна или попечителя на определенный период – при наличии соответствующих обстоятельств, заверенные в установленном законом порядке;
4) Справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев. 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);

5) 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;

6) Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

7) Медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Приложение 7);

8) Копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

9) 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 (Приложение 2, 3);
10) Справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

11) Документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (при наличии);

12) Автобиография;

13) Характеристики (бытовую, с места работы);
14)  Копия свидетельства о рождении ребенка с отметкой о гражданстве и копия паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет – подлинник предъявляется. При отсутствии вышеуказанных документов - заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст несовершеннолетнего.

15)  Копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей, заверенные в установленном порядке или с предъявлением подлинных документов, а именно один из следующих:

· Свидетельство о смерти одного или обоих родителей;

· Решение суда о лишении или ограничении родительских прав, о признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными, ограниченно дееспособными; о признании ребенка оставшимся без попечения родителей;

· Приговор суда о лишении свободы, либо документы, подтверждающие содержание родителей под стражей в период следствия;

· Документы, подтверждающие наличие заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевание внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания, наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограничено дееспособными; инвалидность I или II групп;

· документы, подтверждающие розыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленные в установленном порядке;

· документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства.

16) Справка о состоянии здоровья несовершеннолетнего, выданная филиалом краевой экспертной медицинской комиссии департамента здравоохранения Краснодарского края по освидетельствованию детей, передаваемых на воспитание в семью.

17) Справка об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка и характеристика несовершеннолетнего. 

18) Выписка из домовой книги или справка о регистрации несовершеннолетнего, передаваемого под опеку (попечительство) по месту жительства и составе семьи.

19) Правоустанавливающие документы на жилое помещение по месту регистрации несовершеннолетнего и иное недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера при наличии).

20) Документы, подтверждающие наличие родства гражданина, желающего  стать опекуном попечителем несовершеннолетнего.

21) Копии документов, удостоверяющих личности родителей ребенка (при наличии).

22) Документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников.

23) Полис обязательного медицинского страхования.

24) Решение суда о взыскании алиментов, пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, пенсионная книжка подопечного, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности.

25) Справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании подопечного инвалидом.

26) Свидетельство о праве на наследство.

27) Согласие (заявление) подопечного, достигшего 10 лет, с назначением опекуна или попечителя (далее - опекун).
28) Фотография несовершеннолетнего, передаваемого под опеку (попечительство).
29) Заключение органов опеки и попечительства о возможности исполнять обязанности опекуна (попечителя) (при наличии).

30) В течении 7 дней после предоставления вышеуказанных документов и подачи заявления гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), специалистами уполномоченного органа производится обследование условий его жизни. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в акте обследования жизни гражданина (Приложение 4). Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), в судебном порядке.

В случае если ребёнок на момент обращения заявителей не проживает в их семье, сотрудниками уполномоченного органа или должностными лицами домов ребенка, лечебно-профилактических, учебно-воспитательных учреждений, где находятся дети, готовятся документы на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство).

Если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном  Законом.
Документы  указанные в подпунктах 5, 10,18,19,22,29 запрашиваются уполномоченным органом самостоятельно по средствам межведомственного и межуровневого взаимодействия, если данные документы не находятся в  ведении уполномоченного органа, и не представлены заявителем самостоятельно.

Специалист уполномоченного органа не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, нормативными правовыми актами Ленинского муниципального района.
В случае, если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган, предоставляющий государственную услугу. 

Заявления  заполняются  от руки самим заявителем. Заявления хранятся в личном деле несовершеннолетнего  подопечного.
При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.
 У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
В назначении опекуном (попечителем) над несовершеннолетним заявителю отказывается по следующим основаниям:
· с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
· заявитель не отвечает требованиям п. 1.2.;
· представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;
· заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
· заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
· несовершеннолетний, достигший возраста десяти лет, не согласен на установление над ним опеки (попечительства);
· до принятия уполномоченным органом решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) над несовершеннолетним в уполномоченный орган обратился другой заявитель с необходимыми документами, обладающий в соответствии с действующим законодательством преимущественным правом на назначение его опекуном (попечителем) над несовершеннолетним.
· отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
· несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным действующим законодательством, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственной услуги.
Об отказе в исполнении государственной услуги письменно сообщается гражданину в течение 3 дней со дня его подписания.
2.8. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 
2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут 
Должностные лица, ведущие прием граждан, должны иметь личные идентификационные карточки с указанием их фамилии, имени, отчества и должности. 
2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуг.
2.10.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги является обращение гражданина с заявлением с просьбой о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в отдел опеки и попечительства с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства). 
2.10.2.Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.
2.10.3.Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
2.10.4. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
2.10.5. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
2.10.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.
2.10.7. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 35 минут. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении государственной услуги.
Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003).
Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации). В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.
Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.
2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги. 
2.12.1.Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги не более двух обращений:
· при первом обращении гражданин получает консультацию от специалиста по интересующим его вопросам для получения государственной услуги;
· при повторном обращении гражданин предоставляет заявление с полным пакетом документов для получения услуги.
Документ о конечном результате предоставления государственной услуги (уведомление о постановке на учет граждан, выразивших желание стать опекунами несовершеннолетних; заключение о возможности быть опекуном) высылается заявителю по почте. 
2.12.2. Консультирование каждого гражданина при первом обращении специалист осуществляет не более 20 (двадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.
2.12.3. Продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при повторном обращении с полным пакетом документов:
· срок выполнения действий по регистрации обращения и проверки документов не должен превышать 15 минут;
· срок выполнения действий по проверке заполнения бланка заявления о предоставлении государственной услуги не должен превышать 10 минут;
· срок выполнения действий по регистрации заявления и разъяснению заявителю о сроке, в котором будет принято решение о предоставлении государственной услуги, не должно превышать 10 минут.
2.12.4. Возможно получение государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг при условии заключения соглашения о взаимодействии между администрацией Ленинского муниципального района с многофункциональным центром предоставления государственных услуг.
2.12.5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте уполномоченного органа, на информационных стендах размещается:
· информация о государственной услуге, порядке и сроках её предоставления. (Информация размещается в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)» (www.gosuslugi.ru) и на официальном портале Правительства Волгоградской области в разделе «Государственные услуги» (www. volganet.ru), на официальном сайте Администрации Ленинского муниципального района www.adm-leninskiy.ru.;
· сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты уполномоченного органа;
· бланк заявления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.12.6. Возможно направление запроса и получение информации о ходе предоставления государственной услуги в электронном виде.
2.12.7. Иными показателями качества государственной услуги являются:
· предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями Административного регламента;
· соблюдение сроков предоставления государственной услуги;
· количество обоснованных жалоб;
· предоставление государственной услуги на безвозмездной основе для получателей.
2.13. Предоставление государственной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

·  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 8):

· прием заявления гражданина о выдаче заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители);

· подготовка и выдача заявителю заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), в случае выдачи отрицательного заключения, исполнение муниципальной услуги считается оконченным;

· обследование условий жизни заявителя;

· сбор и подготовка документов на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), если на момент установления опеки ребенок находится в государственном учреждении;

· оформление, согласование и подписание постановления администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области о передаче несовершеннолетнего под опеку (попечительство);

· уведомление заявителя о принятом решении;

· передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство).

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.
Днем обращения заявителя считается день приема уполномоченным органом заявления со всеми установленными документами. Дата приема заявления фиксируется в журнале входящей документации.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.3. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. 
3.2.4. Специалист сверяет представленные оригиналы и копии документов, при необходимости производит копирование документов, удостоверяет соответствие с подлинником. 
3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6., специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 
3.2.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6., или несоответствия, представленных документов требованиям, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
3.2.8. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.
3.2.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Обследование условий жизни заявителя производится уполномоченным органом (организацией) в течение 7 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, уполномоченный орган оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.
Акт обследования (Приложение 4) оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившими проверку уполномоченными специалистами и утверждается руководителем уполномоченного органа.
Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.
Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.
3.4. Уполномоченный орган в течение 15 дней со дня представления установленных документов и акта обследования принимает решение:
· о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном);
· об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.
Решение о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.
Вместе с решением об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все, представленные документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.
3.5. Формирование личного дела заявителя
3.5.1. Специалист формирует личное дело заявителя.

3.5.2. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 (один) рабочий день. 

3.5.4. Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

3.5.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 (пять) рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.6. Экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заключения о возможности быть опекуном (попечителем)

3.6.1. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов.

3.6.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

3.6.3. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители)  (Приложение 5).
3.6.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), специалист готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и передает заключение на подпись Главе администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области.
3.7. Принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства)

3.7.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является формирование личного дела кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) или заключения об отказе в предоставлении услуги.

3.7.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина» (Приложение 6).

3.7.4. Специалист готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области. 

3.7.5. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6. настоящего Административного регламента составляет 14 (четырнадцать) рабочих дней.

3.8. Уведомление заявителя о принятом решении

3.8.1. Специалист в течение 1 (одного) дня с момента подписания постановления передает заявителю постановление.
3.8.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая 1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги на руки заявителю,  и возвращает  сданные заявителем документы  в течение 7 (семь) рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в отделе  опеки и попечительства.

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
4.1.Текущий контроль за исполнением требований административного регламента осуществляется непосредственно на месте оказания государственной услуги и осуществления государственных функций.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по подбору, учету и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных семейным законодательством формах, осуществляется должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в оказании государственной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками уполномоченного органа положений административного регламента, федеральных и областных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги устанавливаются:
· администрацией Ленинского муниципального района;
· исполнительным органом государственной власти Волгоградской области, осуществляющим управление в сфере образования.
Плановые проверки должны проводиться не реже одного раза в 3 года, внеплановые при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления государственной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение настоящего Административного регламента. 
Проверки осуществляются на основании распоряжений администрации Ленинского муниципального района, исполнительного органа государственной власти Волгоградской области, осуществляющего управление в сфере образования. 
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с нормативно правовыми актами Российской федерации и Волгоградской области.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц.

 5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия специалистов уполномоченного органа, участвующих в оказании государственной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
· нарушение сроков предоставления государственной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области для предоставления государственной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области для предоставления государственной услуги у заявителя;
· отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены принятыми нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области;
· затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области;
· отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, которые были выданы в результате предоставления государственной услуги, либо был нарушен установленный срок таких исправлений.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме, в форме электронного сообщения от заинтересованного лица к ответственному должностному лицу. 
Жалоба должна содержать:
· наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
· фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы. При этом документы, ранее поданные заявителями в органы власти и организации, предоставляющие государственную услугу, либо в организации, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.
5.5. Жалоба заявителя может быть адресована:
· в администрацию Ленинского муниципального района;
· в исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы, принимается одно из следующих решений:
· об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения;
· об отказе в удовлетворении жалобы.
Не позднее следующего дня, следующего за днем принятия решения, об удовлетворении жалобы или об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
5.9. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по жалобам заявителей согласно действующему законодательству.
Приложение  1

к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

 Главе Ленинского муниципального района

______________________________________

от____________________________________

Ф.И.О. гражданина
зарегистрированной(ого) по адресу:                                                                                                                                

______________________________________

указать адрес места регистрации

паспорт ________№_____________________

                 серия                          номер

______________________________________
кем, когда выдан ______________________      

место пребывания____________________________
(адрес места фактического проживания) 

тел.___________________________________

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
 
	 
	Прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном 

	 
	(попечителем)

	 
	Прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным 

	 
	родителем\патронатным воспитателем

	 
	Прошу передать мне под опеку (попечительство) __________________


___________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)
 
	 
	Прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 


___________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)
 
Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах. 
Дополнительно могу сообщить о себе следующее ______________________________







          (указывается наличие у гражданина
_____________________________________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличие документов ____________________________________________________________________________________________
об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки __________________________________________________________________________________________
кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)
Я,________________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах. 
(подпись, дата)
 

Приложение  2
к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

 Главе Ленинского муниципального района

______________________________________

от____________________________________

Ф.И.О. гражданина
зарегистрированной(ого) по адресу:                                                                                                                                

______________________________________

указать адрес места регистрации

паспорт ________№_____________________

                 серия                          номер

______________________________________
кем, когда выдан ______________________      

место пребывания____________________________
(адрес места фактического проживания) 

тел.___________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Не возражаю в создании опекунской семьи моей супругой (супруга)________________________________________________________и передаче ей под опеку несовершеннолетней (его) _______________________
_________________________________________________________________________________________
(ФИО несовершеннолетнего, дата рождения)
У нас есть все необходимые условия для воспитания и содержания ребенка.
 
Дата: ___________                                           Подпись: _______________
 
Подпись гр. ___________________________________ удостоверяю.
 
Специалист сектора опеки и попечительства

Отдела по социальной политике                 


Ф.И.О.


Приложение  3
к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

 Главе Ленинского муниципального района

______________________________________

от____________________________________

Ф.И.О. гражданина
зарегистрированной(ого) по адресу:                                                                                                                                

______________________________________

указать адрес места регистрации

паспорт ________№_____________________

                 серия                          номер

______________________________________
кем, когда выдан ______________________      

место пребывания____________________________
(адрес места фактического проживания) 

тел.___________________________________
 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Не возражаю в создании опекунской семьи и передаче моему родителю (родителям) под опеку несовершеннолетней (его) _________________________________
 _________________________________________________________________________________________

(ФИО несовершеннолетнего, дата рождения)
У нас есть все необходимые условия для воспитания и содержания ребенка.
 
 
Дата: _____________ Подпись: _______________
 
 
 
Подпись гр. ___________________________________ удостоверяю.
 
Специалист сектора опеки и попечительства

Отдела по социальной политике                 


Ф.И.О.
 Приложение  4
к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

 
 
Бланк органа опеки и попечительства
Утверждаю
__________________________________________________
(ФИО руководителя органа опеки и попечительства)
__________________________________________________




 (подпись)
М.П.
 
Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах
 
Дата обследования « _____ »________________20_______г.
Фамилия, имя, отчество, должность лица (лиц), проводившего (их) обследование ____________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни ____________________________
                                                                                фамилия, имя, отчество, 

________________________________________________________________,
дата рождения
документ, удостоверяющий личность:_________________________________
__________________________________________________________________
когда и кем выдан
место жительства __________________________________________________
                                             (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

________________________________________________________________
 Местопребывания_________________________________________________
                                              (адрес места фактического проживания и проведения обследования)

________________________________________________________________ 
 Образование_____________________________________________________
Профессиональная деятельность____________________________________
________________________________________________________________
                 (место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

 Жилая площадь, на которой проживает ______________________________,


                                                                 Фамилия, имя, отчество (при наличии),

составляет ________кв. м, состоит из ___________________ комнат, размер каждой комнаты: _______ кв. м, _________ кв.м, _________кв. м. на _________ этаже в ___ этажном доме.
Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и прочее) ________________________________________
Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): __________________________
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное) _________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий____________________________________________________________
На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживающие фактически):
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Год рождения

	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает на данной жилой площади


	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина____________

                                                                                                          (характер
_____________________________________________________________________________

взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.) 

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.) ______________________________

_______________________________________________________________

________________________________________________________________
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные данные обследования__________________________
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах ________________________________________________________________
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)
_______________________________________________________________ 
 
Подпись лица (лиц), проводившего (их) обследование ____________
Приложение  5
к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

Бланк органа опеки и попечительства
 
Заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем, патронатным воспитателем
 
Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________________________
Дата рождения: ______________________________________________________________________
Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________________________
Дата рождения: ______________________________________________________________________
Адрес (место жительства, индекс) _________________________________________________
Характеристика семьи (состав, длительность брака, при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака, опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение).
_____________________________________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность ____________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению))
 _____________________________________________________________________________________________
Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе) 
_________________________________________________________________________________________
Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью 
_________________________________________________________________________________________
Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)
_________________________________________________________________________________________
Заключение о возможности / невозможности граждан_____________________________
_____________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя(ей) быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители)
 
________________________________               ____________________________________________
 (должность, Ф.И.О.)                                                  (дата, подпись) 
 М.П.
Приложение  6
к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

ЖУРНАЛ
учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина

(орган опеки и попечительства)
(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	 

	Окончен:
	 

	
	
	


 

	№ п/п
	Ф.И.О., дата рождения
	Место жительства (адрес, телефон (рабочий, домашний))
	Семейное положение
	Перечень представленных документов
	Результаты рассмотрения документов
	Дата и результаты обследования условий жизни гражданина 
	Результаты рассмотрения обращения гражданина
	Решение, принятое органом опеки и попечительства по заявлению гражданина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Приложение  7
к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

	Бланк органа, выдавшего направление
__________________
(адрес и телефон)
от_________ № _________
	Директору (Главному врачу)
______________________________________
(наименование лечебно-профилактического учреждения, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)
______________________________________
 (Ф.И.О. руководителя учреждения)


 
Направление на посещение ребенка
Выдано кандидатам в опекуны________________________________________ 
 




                    (Ф.И.О. кандидатов)
 гражданам ___________________________________________на посещение ребенка
 
                  (наименование государства)
_____________________________________________________________________________
 ________________________________________________________________________ для
(Ф.И.О., год рождения ребенка)
оформления усыновления (удочерения)
оформления опеки (попечительства)
создания приемной\патронатной семьи
Сведения о принятом решении _____________________________________________________________________________.
 




 (согласие, отказ)
________________________________
                    (подписи кандидатов)
 _____________________________       ____________        __________________________
руководитель органа,                                 подпись 

 Ф.И.О.
выдавшего направление
 
                                 М.П.
 ______________________________
 Примечание. Направление выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и действительно в течение десяти календарных дней
 Приложение 8
к административному регламенту администрации Ленинского муниципального района «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними» 

Блок-схема 
последовательности действий при исполнении административной процедуры «Установление опеки или попечительства  над несовершеннолетними»

 


[image: image1]
	Прием  заявления и документов, необходимых для предоставления государственной  услуги


	Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации


	Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном



	Принятие  решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности  гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа



	подписание постановления администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области о передаче несовершеннолетнего под опеку (попечительство)
	
	Уведомление об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа


Начало формы

