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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО - ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – ПОСЁЛОК  МИХАЙЛОВСКИЙ

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01 декабря  2010 года                                                                         № 258
Об утверждении  Административного регламента

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской 

области по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки или  попечительства 

над несовершеннолетними»

       В целях обеспечения исполнения отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Законом Саратовской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными  государственными полномочиями по  осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Саратовской области» от 28.12.2007 года № 297 – ЗСО, руководствуясь постановлением администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области от 23.09.2010 года № 180  «Об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов  администрации ЗАТО – пос. Михайловский по исполнению муниципальных функций (предоставлению муниципальных услуг)»
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

       1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними».
       2. Разместить утверждённый Административный регламент  на официальном сайте администрации ЗАТО – пос. Михайловский (www.mihailovski.ru).
       3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Михайловские новости».
       4. Контроль за  исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя Главы ЗАТО – пос. Михайловский – руководителя аппарата администрации Бороденко С.В.

  Глава  ЗАТО – пос. Михайловский

 Саратовской области                                                                    А.М. Романов

Приложение к Постановлению

администрации ЗАТО – пос. Михайловский 

                                                                              Саратовской области от 01 декабря 2010 года  № 258
Административный регламент администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области  по предоставлении государственной   услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» 
(далее - Административный регламент)

I. Общие положения 
    1.1  Наименование государственной услуги: установление опеки или попечительства над несовершеннолетними.

    1.2 Государственная услуга предоставляется органом опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области, наделённой отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству (далее орган опеки и попечительства), в лице муниципального служащего органа опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области (далее – специалист). При предоставлении государственной услуги орган опеки и попечительства взаимодействует с:

    - органами ЗАГС;

    - судебными органами;

    - правоохранительными органами;

    - службой судебных приставов.
    1.3 Предоставление государственной услуги по установлению опеки или попечительства над несовершеннолетними осуществляется в соответствии с:

    - Конституцией Российской Федерации;

    - Семейным кодексом Российской Федерации; 

    - Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

    - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;    

     - Законом Саратовской области от  28 декабря 2007 г № 297-ЗСО «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Саратовской области»; 

      - Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних»;
    - Приказом министерства здравоохранения РФ от 10 сентября 1996 г. №332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приёмными родителями», зарегистрированным министерством юстиции РФ.

    1.4  Результатом предоставления государственной услуги  являются:
         - принятие решения об установлении опеки или попечительства;

         - принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства. 
    Процедура предоставления государственной  услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

     - постановления администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области об установлении опеки или попечительства;

      - заключения об отказе в установлении опеки или попечительства за подписью главы ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области.     
     1.5 Заявителями на предоставление государственной услуги по установлению опеки  или попечительства   в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые:  
     - по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка; 
    - не были лишены или ограничены в родительских правах; 
       -  не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);
    - не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине; 
      - не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.

 
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1 Порядок информирования о предоставлении государственной услуги
    Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:
     - непосредственно в органе опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области;            
     - посредством телефонной и почтовой связи;
     - посредством размещения публикации в средствах массовой информации;
     - на информационных стендах в органах  опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) заявителя.

    2.1.1 Сведения о месте нахождения и графике работы органа опеки и попечительства:

      - пос. Михайловский, Саратовской области, ул. 60 лет Победы, 6  в здании администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области; 

     - график работы органа опеки и попечительства:
         Понедельник         с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Вторник                 с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Среда

 с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Четверг                  с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Пятница                 с 8.00 до 17.00     перерыв на обед с 13.00 до 14.00

          Суббота                                        
выходной день

          Воскресенье 
                              выходной день

    2.1.2 Справочный телефон органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу: тел(факс): 8 (845 77) 2-24-83.
    2.1.3 Адрес официального сайта органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную  услугу:   www.mihailovski.ru
    2.1.4  На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной  услуги  размещается следующая информация:

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

    - текст Регламента с приложениями;

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

    - образцы оформления документов, необходимых для предоставления  государственной услуги;  
    - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для государственной  услуги;  

     - основания  отказа в предоставлении государственной услуги.       


     2.1.5  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа опеки и попечительства, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами: 

    - о приостановлении предоставления государственной услуги;

    - об отказе в предоставлении государственной услуги;

    - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2.2 Сроки исполнения государственной услуги
    2.2.1 Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними происходит на основании письменного заявления гражданина, желающего быть опекуном.      
    2.2.2 Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов на установление опеки или попечительства над несовершеннолетними, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.
    2.2.3 Срок принятия решения об установлении опеки или попечительства над несовершеннолетними не должен превышать 15 дней с момента подачи заявления в орган опеки и попечительства администрации  ЗАТО - пос. Михайловский Саратовской области.

 2.2.4  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.3 Перечень основания для  приостановления  в предоставлении государственной услуги
    2.3.1  Заявителю может быть отказано в предоставлении государственной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих установлению опеки (попечительства). 

2.4 Требования к местам предоставления государственной услуги.

    2.4.1 Требования к размещению и оформлению помещения органа  опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу установлению опеки или попечительства:

    - прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

    - присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

    - в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

     - помещения органа опеки и попечительства должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

    - присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентилирования;

    - наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

       2.4.2  Требования к местам для ожидания:
    - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;
    - места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием;
    - места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями;
    - место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
    2.4.3  Требования к оформлению входа в здание.

    Центральный вход в здание органа опеки и попечительства должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

    - наименование;

    - место нахождения;

    - режим работы;

    - телефонный номер для справок.

    2.4.4. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.
     Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

    -визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

    - стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

    -информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;
    - места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

     2.4.5  Требования к местам приема заявителей.

    В органе опеки и попечительства  выделяются помещения для приема заявителей.

    Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

    -номера кабинета;

    -фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

    -времени перерыва на обед.

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

    Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

    В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается. 

2.5 Требования к порядку предоставления государственной услуги 
2.5.1    Перечень  документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

    Для установления опеки или попечительства над несовершеннолетним заявитель предоставляет в орган опеки и попечительства администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области  по месту жительства следующие документы:
    - заявление гражданина, желающего быть опекуном (попечителем) согласно приложению №1;

    - заявление родителей о назначении их ребенку опекуна или попечителя на определенный период – при наличии соответствующих обстоятельств;

    - заявление-согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителями, на прием ребенка (детей) в семью  (пишутся в присутствии специалиста  при наличии документов, удостоверяющих личность);  

    - автобиография будущего опекуна (попечителя);

    - согласие членов семьи будущего опекуна (попечителя) на учреждение опеки (попечительства);

    - копия паспорта будущего опекуна (попечителя) – подлинник предъявляется;

    - копии документов о семейном положении опекуна и составе его семьи (подлинник предъявляется);

     - справка с места работы формы 2-НДФЛ с указанием должности;

    - характеристика с места работы и места жительства будущего опекуна (попечителя);

    - медицинское заключение об освидетельствовании состояния здоровья кандидата в опекуны (попечители);

    - справка ОВД об отсутствии судимости у кандидатов в опекуны (попечители), у членов его семьи;

    - акт обследования жилищно-бытовых условий жизни будущего опекуна (попечителя) согласно приложению №2;
    - копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором проживает будущий опекун (попечитель) – подлинник предъявляется;

    - документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) – при его наличии;

     - копия свидетельства о рождении ребенка и копия паспорта ребенка с отметкой о гражданстве, достигшего возраста 14 лет – подлинник предъявляется;

    - адресная справка о регистрации ребенка по месту жительства (месту пребывания);

    - домовая книга ( по частному сектору) или карточка лицевого счета (для неприватизированного жилого фонда);

    - справка об отсутствии задолженности по оплате за коммунальные услуги, электроэнергию;

    - справка о том, что кандидат не был лишен или ограничен в родительских правах;

    - справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья  граждан;

    - документы, подтверждающие наличие родства гражданина, желающего  стать опекуном или  попечителем несовершеннолетнего;

    - документы об образовании;

    - копии документов, удостоверяющих личности родителей ребенка;

    - копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей, заверенные в установленном порядке или с предъявлением подлинных документов;

    - акт обследования условий жизни лица, изъявившего желание взять воспитанника в свою семью;
    -свидетельств о смерти родителей;
    -решений суда о лишении или ограничении родительских прав, о признании родителей       безвестно       отсутствующими,   умершими,    недееспособными, 
ограниченно дееспособными; о признании ребенка оставшимся без попечения родителей;
    -приговоров суда о лишении свободы, либо документов, подтверждающих содержание родителей под стражей в период следствия;
    - документов, подтверждающих 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, препятствующих  установлению заявителю статуса опекун (попечитель) при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограничено дееспособными; инвалидность I или II групп, исключающая трудоспособность;

    - документов, подтверждающих розыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке;
    - документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

    - справку об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;

    - справка о состоянии здоровья несовершеннолетнего ребенка;

    - опись имущества несовершеннолетнего ребенка;
    - заключение о возможности быть кандидатом в опекуны, попечители согласно приложению №3.
    В случае если ребёнок на момент обращения заявителей не проживает в их семье, сотрудниками органа опеки и попечительства или должностными лицами домов ребенка, лечебно-профилактических, учебно-воспитательных учреждений, где находятся дети, готовятся документы на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство).

В случае 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.

В целях получения сведений о личности предполагаемых опекуна или попечителя орган опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном или попечителем, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Орган опеки и попечительства вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна или попечителя.
2.5.2 Требования к документам, предоставляемым заявителем
     Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность.

    В документах, представленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.5.3 Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги
     Информация по вопросам предоставления государственной услуги по установлению опеки и попечительства над несовершеннолетними, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме.

     При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ. Если специалист не дает ответ либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

    - изложить обращение в письменной форме;

    - назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

    - дать ответ в течение двух рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

    Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа опеки и попечительства или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования на Интернет-сайте органа опеки и попечительства в  соответствии со способом обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

    При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в органе  опеки и попечительства.

    Для уточнения или проверки информации в других государственных органах, органах местного самоуправления или организациях срок рассмотрения обращения продляется не более чем на 30 дней, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

    Основанием для консультирования по вопросам предоставления государственной услуги является обращение заявителя в орган опеки и попечительства по месту жительства (пребывания) с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.
   Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации   приема граждан  по форме согласно приложению № 4.  

    Специалист, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой государственной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение государственной услуги.

     Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги, бланк заявления для заполнения.

   Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

    Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления государственной услуги являются: разъяснение порядка получения государственной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов.

2.5.4 Размер и порядок оплаты государственной услуги
    Предоставление государственной услуги по установлению опеки и попечительства над несовершеннолетними  органом опеки и попечительства  администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области является бесплатным.

III. Административные процедуры 

          3.1. Последовательность административных действий (процедур)
      Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
     - прием и регистрация заявления гражданина о выдаче заключения о возможности  быть кандидатом в опекуны (попечители); 
     - подготовка и выдача заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители), в случае выдачи отрицательного заключения, исполнение государственной  услуги считается оконченным;                    - обследование условий жизни заявителя;

     - регистрация в органе опеки и попечительстве заявления об учреждении опеки (попечительства);

     - сбор и подготовка документов на ребенка, передаваемого под опеку (попечительства), если на момент учреждения опеки ребенок находится в государственном учреждении;

      - оформление, согласование и подписание постановления администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области о передаче несовершеннолетнего под опеку (попечительство);

      - уведомление заявителя о принятом решении;

      - передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство).
3.2. Прием и регистрация документов заявителя
    3.2.1  Основанием для начала процедуры приема, и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением      о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в орган опеки и попечительства с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства), либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.
    После предоставления гражданином специалисту отдела полного пакета документов, необходимых для дачи заключения о возможности быть опекуном, специалист делает копии документов, которые невозможно принять в оригинале, и заверяет их в левом нижнем углу ксерокопии документа грифом: «Верно. Фамилия, инициалы, должность и подпись специалиста». Остальные документы принимаются в оригинале.

    В случае если у специалиста возникли сомнения в подлинности какого-либо документа, он вправе направить официальный запрос в орган (организацию), выдавший документ. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время, необходимое для получения ответа из уполномоченного органа (организации).
     3.2.2  При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 
    3.2.3  Специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

    3.2.4  Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.5.1  настоящего Административного регламента.

    3.2.5  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.

    3.2.6  Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

    3.2.7  При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.5.2  настоящего Административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления государственной  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 государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 
     3.2.8  Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.5.2 настоящего Административного регламента, 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.
      3.2.9  Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом отдела 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.

3.3. Обследование условий жизни заявителя
     3.3.1  Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) согласно приложению № 5. 

     3.3.2  В целях назначения заявителя опекуном  (попечителем) конкретного ребенка или постановки на учет в качестве кандидата в опекуны (попечители), специалист выезжает по месту жительства заявителя, и производит обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначение заявителя опекуном.

    3.3.4  При обследовании условий жизни заявителя специалист органа опеки и попечительства оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи, способности заявителя к воспитанию ребенка, способность и желание заявителя согласовывать вопросы воспитания ребенка с органом опеки и попечительства.

    3.3.5  Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя.
    3.3.6  Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

3.4. Формирование личного дела заявителя
    3.4.1  Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в «Журнал учёта входящей корреспонденции».

    3.4.2  Специалист формирует личное дело заявителя.

    3.4.3  В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной 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 рабочий день. 

    3.4.4  Специалист при поступлении ответов на запросы  дополняет личное дело заявителя.

    3.4.5  Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 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.

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заключения о возможности быть опекуном, попечителем 
    3.5.1 Специалист  органа опеки и попечительства проводит экспертизу документов.

     3.5.2  Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.

    3.5.3  На основании заявления и акта обследования условий жизни лица (лиц), желающих взять ребенка (детей) на воспитание в семью, специалист органа опеки и попечительства в течение 15 (пятнадцати) дней со дня подачи заявления лиц (лица), желающих взять ребенка (детей) на воспитание в (приемную) семью, со всеми необходимыми документами, принимает решение о назначении опекуна (о возможности быть опекуном). При этом должны быть приняты во внимание их личные качества, состояние здоровья, способность к выполнению обязанностей по воспитанию детей, взаимоотношения с другими членами семьи, проживающими совместно с ними.

    Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

    3.5.4  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). 
3.6  Принятие решения об установлении опеки (попечительства) 

или об отказе в установлении опеки (попечительства)
    3.6.1 Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за организацию установления опеки или попечительства над несовершеннолетними  готовит проект постановления (распоряжения) на установление опеки или попечительства над несовершеннолетними и направляет  на согласование в соответствующие подразделения администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области. 
   3.6.2  После согласования, постановление (распоряжение) на установление опеки или попечительства над несовершеннолетним подписывается главой ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области.

   3.6.3  Постановление (распоряжения)  на установление опеки или попечительства  над несовершеннолетним выдается заявителю.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении
    3.7.1 Специалист органа опеки и попечительства в течение 1 дня с момента подписания постановления  передает заявителю постановление,  оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

     3.7.2 В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист органа опеки и попечительства уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая    1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении   услуги   на руки заявителю и возвращает, сданные заявителем 
документы. Копии документов хранятся в органах опеки и попечительства в течение одного года.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  государственной  услуги

    4.1  Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  государственной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется заместителем главы ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области – руководителем аппарата администрации.

    4.2  Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области – руководителем аппарата администрации проверок соблюдения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации  и Саратовской области при предоставлении специалистом государственной услуги, выявления и устранения  нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

     4.3  Министерство образования Саратовской области проводит проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистом.

    4.4  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 
     4.5  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

   4.6  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

    4.7  По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  Саратовской области.

    4.8  Специалист несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

     5.1 В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им    решения        при 
предоставлении государственной услуги во внесудебном или судебном порядке.

    5.2 Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностного лица устно или письменно в администрацию ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области.
    5.3 Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

     5.4  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

    Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

    5.5 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

    Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

    - наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

    - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
     5.6  В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
     5.7  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
     5.8  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

     5.9 Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

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

     5.11 Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в    обращении     не приводятся  новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
     5.12 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13 Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты  необходимые  меры и даны письменные 
ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

    5.14 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной  услуги, действия или бездействия должностных лиц.

    5.15 Ответственность за нарушение настоящего Регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

                                                                                                            к   Административному регламенту

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской 

области по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»

Главе ЗАТО – пос. Михайловский
                                                                                              Саратовской области 








_____________________Ф.И.О.







______________________Ф.И.О. заявителя







проживающего по адресу: ______________






_____________________________________






д.тел.________________________________






р.тел. ________________________________






паспорт: серия _________ №_____________






выдан (кем и когда) ____________________






______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу разрешить установление опеки (попечительства) над несовершеннолетним ребенком ________________________________________
и согласно законодательству назначить денежные средства на содержание несовершеннолетнего _________________________________________________
Число, месяц, год рождения ____________________________________________
зарегистрированного по адресу: ________________________________________
проживающего по адресу: _____________________________________________
Оставшегося без попечения родителей вследствие того, что:

Мать _________________________________________________________

Отец _________________________________________________________

Наличие имущества, сбережений у ребенка ________________________________________________________________
О себе сообщаю сведения, за правильность которых несу ответственность:

Число, месяц, год рождения ____________________________________________
Зарегистрирован по адресу: ____________________________________________
Проживаю по адресу: _________________________________________________
Место работы, должность, зарплата (пенсия) _____________________________
Семейное положение            ____________________________________________
Ф.И.О. супруга, его отношения к установлению опеки _____________________
____________________________________________________________________
Родственные отношения к ребенку ______________________________________
Ф.И.О., адреса близких родственников ребенка 
Родительских прав не лишался, к уголовной и административной ответственности не привлекался.

С обязанностями опекуна ознакомлен___________________________________







(подпись)                              (дата)

Приложение № 2
                                                                                                            к   Административному регламенту

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской 

области по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»

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 (при наличии), должность лица, проводившего обследование _____________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни ________________________________

                     (фамилия, имя, отчество (при наличии), 

___________________________________________________________________________,

дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:_____________________________________

 ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства _______________________________________________________________

                          (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
____________________________________________________________________________________________________
место пребывания________________________________________________

             (адрес места фактического проживания и проведения 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, проводившего обследование ______________________________

	____________________________

(руководитель органа опеки и попечительства)
	
	___________________________

(подпись)
	
	____________________________

(Ф.И.О.)


Приложение №3 
                                                                                                            к   Административному регламенту

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской 

области по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

органа  опеки и попечительства 

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области 

о возможности быть опекуном (попечителем)

от ___________  года

Фамилия, имя, отчество кандидата: _____________________________________
Дата рождения: ______________

Фамилия, имя, отчество супруга: _______________________________________
Дата рождения: ______________

Место жительства (регистрации):  ______________________________________
Характеристика семьи: Ф.И.О. по характеру добрая, спокойная, уравновешенная, общительная. С соседями конфликтов не имеет, зарекомендовала себя с положительной стороны. К административной и уголовной ответственности Ф.И.О. не привлекалась. Характеристики ________ с места работы и с места жительства положительные.

Образование и профессиональная деятельность:___________________________ 

Характеристика состояния здоровья: заболеваний, препятствующих быть опекуном, нет.

Материальное положение: доход кандидата _________рублей в месяц. Жилищно-бытовые условия хорошие. Проживает в квартире, комнаты светлые, сухие, санитарное состояние хорошее. В наличие вся необходимая мебель, продукты питания.

Мотивы опеки (попечительства): своих детей  Ф.И.О. имеет (не имеет), желает воспитывать малолетнего ребенка.

Пожелание опекунов по кандидатуре ребенка: девочка, возраст от____ года до____ лет, без отклонений в развитии и серьезных отклонений в здоровье.

Состоит на учете в отделе опеки и попечительства как кандидат с ___________ года.

Заключение о возможности/невозможности гражданина быть кандидатом в опекуны: считаем, что Ф.И.О.  способна по своим нравственным и личным качествам выполнять обязанности опекуна, материально-бытовые условия для проживания малолетних детей хорошие. На основании всего вышеизложенного, считаем возможным Ф.И.О. быть опекуном малолетних  детей.

Глава  ЗАТО – пос. Михайловский 

Саратовской области                                                                         А.М. Романов      
Приложение №4 
                                                                                                            к   Административному регламенту

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской 

области по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»

Журнал регистрации   приема граждан

	№ п\п
	Дата 

приёма
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес гражданина
	Краткое содержание обращения
	Фамилия ведущего приём
	Результаты рассмотрения обращения


Приложение № 5
                                                                                                            к   Административному регламенту

администрации ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской 

области по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»

Главе ЗАТО – пос. Михайловский

                                            Саратовской области  от _____________________________ 

_______________________________

                                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя  полностью)

проживающего/ей по адресу ______ 

_______________________________ 

паспорт ________________________ 

_______________________________ 

(серия, номер, кем и когда выдан) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче заключения о возможности быть опекуном 

    Я, ____________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя полностью)

_____________ 19___ года рождения, прошу дать заключение о возможности быть опекуном и поставить меня на учёт в качестве кандидата.

    Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы  позволяют мне взять под опеку  несовершеннолетнего ребёнка.

    Я работаю _______________________________________________________ 

(необходимо описать характер работы-
__________________________________________________________________ 

постоянная/временная, с указанием режима и графика работы;

__________________________________________________________________ 

если заявитель не работает – указать причину)

    Проживаю в _____________________________________________________ 

(даётся описание жилого помещения, отдельное или нет,

__________________________________________________________________ 

с указанием площади, принадлежность жилья: государственный, муниципальный фонд или частная собственность)

    Совместно со мной проживают _____________________________________ 

                                                                                        (указываются все лица, совместно

____________________________________________________________________________________________________________________ 

проживающие с заявителем, степень их родства, взаимоотношения между ними)

____________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

    Дополнительно могу сообщить о себе следующее:_____________________

_________________________________________________________________ 

  (заявитель указывает о себе другие сведения, которые помогут ему при выполнении функций опекуна: образование, характеристика 
____________________________________________________________________________________________________________________ 

  личности) 

Дата: _____________________                          __________________________ 

                                                                                                (подпись заявителя)




































