          УТВЕРЖДЕН    

      
постановлением 
администрации Вознесенского муниципального района
 от «__» __________20__г, № 
Административный регламент администрации Вознесенского муниципального района на предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района» 

1. Предмет регулирования административного регламента.


Административный регламент администрации Вознесенского муниципального района на предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления.


1.2. Круг заявителей.


Заявителем на получение государственной услуги является совершеннолетний дееспособный гражданин Российской Федерации, который:

- по состоянию здоровья может осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

- не был лишен или ограничен в родительских правах;

- не был отстранен от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- не является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;

- не имеет судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации".

1.3.1. Информацию о порядке и процедуре предоставления государственной услуги можно получить: 

- по письменному обращению заявителя;

- при личном обращении заявителя;

- путем размещения на информационном стенде;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- посредством размещения информации на Интернет-сайте www.voznesenskoe.ru 

- на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.3.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется в отделе образования администрации Вознесенского муниципального района (далее - Отдел);

Место нахождения Отдела: 607340,  Нижегородская  область, р.п. Вознесенское, улица Советская, д.33.

Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг с 08-00 до 17-00, -пятница - с 08-00 до 16-00. Перерыв с 12-00 до 12-48. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Контактные телефоны: 8(83178)61467 (заведующий), 8(83178)61554 (заместитель заведующего), 8(83178)63188, (специалист по охране прав детей). Факс: 8(83178)63360

Адрес электронной почты: vozn@mts-nn.ru
Официальный сайт: www.voznesenskoe.ru 

Государственная услуга предоставляется Отделом
- через официальный сайт (указать адрес) - www.voznesenskoe.ru 

 на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gu.nnov.ru
1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления государственной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- своевременность предоставления информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность предоставляемой информации.

1.3.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги
1.3.4.1. Консультации (справки) предоставляются специалистом Отдела, в должностных обязанностях которого закреплено выполнение данных действий (далее – специалист Отдела) при личном обращении, посредством телефона,  электронной почты, официального Интернет-сайта.

1.3.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги и предъявляемым к ним требованиям;

При необходимости заявителю предоставляется информация о местонахождении организаций, выдающих необходимые для получения государственной услуги документы.

- о порядке заполнения заявления;

- о сроке предоставления государственной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении государственной услуги;

- информацию о месте нахождения Отдела и его структурных подразделений;
- о ходе предоставления государственной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

1.3.5. В рамках обеспечения предоставления государственной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте, опубликован в периодическом печатном издании. При изменении информации, регулирующей предоставление государственной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

1.3.5.1. На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также на Интернет-сайте размещается следующая информация:

- о порядке предоставления государственной услуги;

- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления государственной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения государственной услуги; 

- образцы заполнения бланков заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- режим работы;

- банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины;

- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

- блок-схема.




1.3.5.2. При изменении условий и порядка предоставления государственной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области». 

2.2. Наименование органа и муниципальных учреждений, предоставляющих государственную услугу

Государственная услуга «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области» предоставляется администрацией Вознесенского муниципального района и осуществляется через ее структурное подразделение – отдел образования администрации Вознесенского муниципального района, исполняющий отдельные государственные полномочия деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.
Ответственным лицом за исполнение государственной услуги является специалист Отдела. 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Конечным результатом предоставления государственной услуги являются: 

- предоставление гражданам информации;

- постановление администрации Вознесенского муниципального  района о назначении опекуна (попечителя) или о создании приемной семьи,

- заключение отдела по вопросам образования администрации Вознесенского муниципального района о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем). 

Заключение отдела  образования администрации Вознесенского муниципального района о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) является основанием для постановки гражданина на учет в качестве лица, выразившего желание стать опекуном (попечителем), либо для оформления договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью, либо для подачи заявления в суд об усыновлении (удочерении).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги со дня подачи запроса с приложением всех необходимых документов, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных систем, в том числе с использованием Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. 

2.4.2. Если окончание сроков, указанных в настоящем Административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

2.4.3. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется в следующие сроки:

- время ожидания в очереди при подаче заявителем документов запроса о предоставлении государственной услуги не должно превышать 15 минут; 

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут;

- время приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должно превышать 10 минут;

- время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должно превышать 15 минут;

Срок устного информирования – не более 15 мин.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

- Законом Нижегородской области от 29.12.2004 № 161-З "Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в государственной защите, в Нижегородской области"; 

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан"; 

- постановлением Правительства Нижегородской области от 22.12.2009 года № 952 «Об утверждении административного регламента министерства образования Нижегородской области по исполнению государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по Нижегородской области»;
-постановлением главы местного самоуправления Вознесенского муниципального района Нижегородской области от 11.06.2008г. №27 «Об утверждении положения по реализации отдельных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан на территории Вознесенского муниципального района»
Иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных услуг.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требуемых от заявителя, и порядок их предоставления:

2.6.1. для предоставления информации: заявление о предоставлении информации об установлении опеки;

2.6.2. для установления опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области:

 а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) (приложение №2) – лично заявителем;

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

- для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, иной документ, подтверждающий доходы:

· пенсионное удостоверение – лично заявителем; 

· справка о суммах пенсии - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в ПФР, МО РФ, МВД РФ, ФСБ РФ, ФСИН РФ, ФСКН РФ;

· справка 3-НДФЛ - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в ФНС РФ; 

· налоговая декларация - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в ФНС РФ;

· справка из территориального органа Пенсионного фонда РФ о сведениях о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица  - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в ПРФ

в) копия финансового лицевого счета с места жительства – лично заявителем и 

выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в органах местного самоуправления или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение:

- договор найма жилого помещения – лично заявителем 

- договор социального найма жилого помещения - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в органах местного самоуправления;

- свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество – лично заявителем;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в -  Дивеевском отделе (Вознесенский район)Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области

- свидетельство о праве наследования – лично заявителем;

- договор о безвозмездной передаче жилья в собственность - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия в органах местного самоуправления, МО РФ, МВД РФ;

- договор дарения – лично заявителем;

 г) - справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, выдаваемая отделением полиции по обслуживанию Вознесенского района межмуниципального отдела МВД России (Дивеевский);

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;– лично заявителем;

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке) – лично заявителем;

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

з) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации, выдаваемый ГКУ СРЦН Вознесенского района – лично заявителем;

и) автобиография – лично заявителем;

к) паспорт гражданина РФ – лично заявителем.

Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" принимаются   в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "д", - в течение 3 месяцев со дня выдачи.

2.7. Основания для отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги


Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

- представление документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. Административного регламента;

- представление указанных документов не в полном объеме;

- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений.

- невозможность прочтения представленных документов;

- за предоставлением государственной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в перечне;

- отрицательный вывод в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- отсутствие регистрации брака между лицами, желающими быть приемными родителями одного и того же ребенка;

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

- наличие сведений об отстранении ранее лиц, выразивших желание стать опекунами, от выполнения обязанностей опекунов (попечителей) за ненадлежащее выполнение возложенных на них обязанностей;

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

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

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

- наличие у лиц, выразивших желание стать опекунами, заболеваний, при которых они не могут принять ребенка под опеку (попечительство);

- отсутствие у лиц, выразивших желание стать опекунами (попечителями), постоянного места жительства;

- наличие у лиц, выразивших желание стать опекунами (попечителями), на момент подачи заявления судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Основания для приостановления в предоставлении государственной услуги отсутствуют.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги:

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

- справка о суммах пенсии, выдаваемая ПФР, МО РФ, МВД РФ, ФСБ РФ, ФСИН РФ, ФСКН РФ;

- справка из территориального органа Пенсионного фонда РФ о сведениях о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица, выдаваемая ПРФ;

- справка 3- НДФЛ и налоговая декларация, выдаваемые ФНС РФ;

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления,  предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, выдаваемая отделением полиции по обслуживанию Вознесенского района межмуниципального отдела МВД России (Дивеевский);

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства, выдаваемая органами местного самоуправления;
- копия финансового лицевого счета с места жительства, выдаваемая органами местного самоуправления;
- документ, подтверждающий
 право пользования жилым помещением:

· договор социального найма жилого помещения, выдаваемый органами местного самоуправления;
- документ, подтверждающий право собственности жилым помещением:

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество (далее – ЕГРП), выдаваемая Дивеевским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

· договор о безвозмездной передаче жилья в собственность, выдаваемый органами местного самоуправления, МО РФ, МВД РФ.

2.10. Порядок и размер взимания платы за предоставление государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

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

государственной  услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

Время приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должно превышать 10 минут.

Время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должно превышать 15 минут.

Прием и регистрацию письменных обращений осуществляет специалист Отдела, ответственный за предоставление государственной услуги.
Специалист определяет право у заявителя на получение государственной услуги, в случае отсутствия у заявителя права на получение государственной услуги, готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснениями причин отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения.

Специалист Отдела принимает и регистрирует подаваемые документы в соответствующем журнале регистрации с указанием даты обращения;
При поступлении письменного обращения на адрес электронной почты специалист Отдела по этому адресу направляет уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

Время регистрации письменного обращения, направленного по электронной почте, составляет не более 1 дня с момента его поступления в орган, предоставляющий государственную услугу.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист Отдела, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

2.13.1. Рабочее место, кабинет лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Предоставление государственной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте.

Рабочее место, кабинет лиц ответственных за предоставление государственной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.13.2. Требования к местам для ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

2.13.3. Места, предназначенные для информирования о предоставлении государственной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

Места, в которых предоставляется государственной услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.13.4. В рамках обеспечения предоставления государственной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте. При изменении информации, регулирующей предоставление государственной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

2.13.4.1. На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также на Интернет-сайте размещается следующая информация:

- о порядке предоставления государственной услуги;

- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления государственной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения государственной услуги 

- образцы заполнения бланков заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- режим работы;

- банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины;

- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

- блок-схема.

2.13.4.2. При изменении условий и порядка предоставления государственной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

- получать государственную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать государственную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.14.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.14.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.15.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте www.voznesenskoe.ru 

 и на едином портале муниципальных услуг.

2.15.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения государственной услуги.

2.15.3. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта www.voznesenskoe.ru 

 единого портала государственных и муниципальных услуг запроса о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для получения государственной услуги.

2.15.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги.

2.15.5. Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта www.voznesenskoe.ru  единого портала государственных и муниципальных услуг результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено законодательством Российской Федерации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

Порядок проведения мероприятий по предоставлению Отделом государственной услуги, состоит из следующих административных процедур:

- предоставление информации заявителям о государственной услуге;
- прием и регистрация документов заявителя;

- формирование и направление межведомственных запросов

- подготовка и оформление документов, являющихся результатом государственной услуги;

- получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

3.2. Блок-схема

Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги, приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органа (организаций), предоставляющего(щих) государственную услугу, и которые должны быть представлены в иные органы и организации

Документов, которые должны быть представлены в другие организации, в ходе оказания услуги – не имеется.

3.4. Перечень документов, которые необходимы органу (организации), предоставляющему государственную услугу, но находятся в иных органах и организациях:

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

- справка о суммах пенсии, выдаваемая ПФР, МО РФ, МВД РФ, ФСБ РФ, ФСИН РФ, ФСКН РФ;

- справка из территориального органа Пенсионного фонда РФ о сведениях о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица;

- справка 3- НДФЛ;

- налоговая декларация;

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления,  предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации; 

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;

- договор найма жилого помещения;

- договор социального найма жилого помещения;
- копия свидетельства о государственной регистрации права на недвижимое имущество;

- выписка из ЕГРП; 

- договор о безвозмездной передаче жилья в собственность.

3.5. Порядок осуществления административных процедур

3.5.1. Предоставление информации заявителям о государственной услуге
3.5.1.1. Основанием для начала действий является личное обращение в Отдел, обращение, направленное по почте, по электронной почте, на официальный сайт муниципального образовательного учреждения, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).

3.5.1.2. Консультирование граждан на предмет возможности предоставления государственной услуги при индивидуальном устном обращении получателя лично или по телефону ответ предоставляется специалистом Отдела в момент обращения. 

Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении получателя лично состоит из времени ожидания получателя в очереди и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа составляет 15 минут. 

Максимальный срок информирования при обращении получателя в электронном виде состоит из времени регистрации обращения и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа составляет 3 дня.

3.5.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.5.2.1. Основанием для начала действий является обращение граждан в Отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 2.6. Административного регламента) лично, либо в электронной форме, в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

3.5.2.2. Специалист Отдела осуществляет прием документов и регистрацию обращений в журнале регистрации в день поступления обращения. 

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственныъх и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) должностное лицо муниципального образовательного учреждения, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности).

При получении документов по почте либо при личном обращении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 15 минут).

В ходе приема специалист Отдела производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения бланков заявлений, действительность основного документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку сведений, указанных гражданином в заявлении, со сведениями в основном документе, удостоверяющем личность гражданина.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут.

В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объеме, неправильном заполнении утвержденных бланков заявлений, специалист Отдела возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, специалист Отдела регистрирует запрос с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, содержания заявления. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут. 
3.5.2.3. Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации.

3.5.2.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – уведомление о регистрации обращения.

3.5.3. Формирование и направление межведомственных запросов.

3.5.3.1. Основание для начала действий является регистрация обращения (заявления) в Отделе.

3.5.3.2. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем в Отдел документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.5.3.3. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ, межведомственный запрос направляется  на бумажном носителе по почте, по факсу или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных и государственных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия на обработку персональных данных (если требуется).

Перечень возможных запросов

	N 
п/п
	Наименование   документа    (совокупность  
сведений,    
подлежащих    
получению по   каналам МВ)
	Наименование   запроса о    получении данного
документа по   
каналам МВ
	Ведомство,  ответственное за направление запроса
	Ведомство,   
ответственное за подготовку ответа на   запрос
	Срок     направления  запроса с   
момента начала
предоставления
услуги
	Срок  направления
ответа на 
запрос с  
момента  
получения запроса

	1  
	Документ,    
подтвеждающий  отсутствие   (наличие)    
судимости
	Запрос МВД России о наличии    (отсутствии)   
судимости
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области
	МВД РФ
	3
	20

	2  
	Договор о    безвозмездной  передаче жилья в 
собственность
	Договор о    
безвозмездной  передаче жилья в собственность
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области
	Орган местного самоуправления - поселковая и сельские администрации   Вознесенского района   Нижегородской 
области, МО РФ, МВД РФ
	3
	5

	3  
	Выписка из    
Единого    государственного реестра прав на недвижимое   имущество и   сделок с ним
	Сведения из ЕГРП
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области
	Дивеевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области
	3
	5

	4  
	Договор социального найма жилого помещения
	Запрос сведений, подтверждающих  
право пользования заявителем жилым 
помещением
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	Орган местного самоуправления - поселковая и сельские администрации   Вознесенского района   Нижегородской 
области
	3
	5

	5  
	Выписка из    
домовой    (поквартирной)  книги с места  жительства
	Запрос выписки из домовой     (поквартирной)  
книги с места  
жительства
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	Орган местного самоуправления - поселковая и сельские администрации   Вознесенского района   Нижегородской 
области
	3
	5

	6  
	Справка о доходах лица, являющегося индивидуальным  предпринимателем, по форме 3-НДФЛ
	Сведения о    
доходах лица,  
являющегося   
индивидуальным  предпринимателем, по форме 3-НДФЛ
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	ФНС РФ
	3
	5

	7  
	Документ,    
содержащий    
сведения о    
получении,    
назначении,   
неполучении   пенсии и о    прекращении   выплат
	Сведения о    получении,    назначении,   
неполучении   
пенсии и о    
прекращении   
выплат
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	МВД РФ
	3
	5

	8  
	Справка из    
территориального органа     Пенсионного фонда Российской  Федерации о   сведениях о   заработной плате, иных выплатах и 
вознаграждениях застрахованного  лица
	Запрос в  территориальный орган Пенсионного
фонда Российской Федерации о   предоставлении  сведений о    заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	ПФР
	3
	5

	9  
	Справка о размере пенсии
	Запрос в     территориальный  орган Пенсионного
фонда Российской Федерации о  предоставлении  сведений о    размере пенсии
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	ПФР
	3
	5

	10 
	Справка о размере выплат      пенсионерам,   
состоящим на   учете в отделе  пенсионного  обслуживания   Федеральной службы исполнения наказаний
	Запрос сведений о размере выплат  пенсионерам,  состоящим на   учете в отделе  пенсионного   обслуживания  Федеральной   
службы исполнения наказаний
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	ФСИН РФ
	3
	5

	11 
	Справка о размере пенсии
	Запрос сведений о размере выплат  пенсионерам,  состоящим на   
учете в отделе  пенсионного   обслуживания  Федеральной службы      
безопасности
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	ФСБ РФ
	3
	5

	12 
	Справка о размере выплат      пенсионерам
	Запрос сведений о размере выплат  пенсионерам, состоящим на   
учете в отделе  пенсионного   обслуживания  Федеральной службы РФ по   контролю за   оборотом     
наркотиков
	Администрация Вознесенского муниципального
района    Нижегородской 
области


	ФСКН РФ
	3
	5


3.5.3.4. Межведомственный запрос подписывается руководителем Отдела, либо должностным лицом, уполномоченным руководителем Отдела.

После направления межведомственного запроса, представленные в Отдел документы передаются специалисту Отдела, ответственному за их рассмотрение.

3.5.3.5. В случае если для предоставления государственной услуги представление документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, не требуется, а также в случае представления документов, необходимых для предоставления государственной услуги заявителем по собственной инициативе, представленные в Отдел документы передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение, без формирования и направления межведомственного запроса.

3.5.3.6. Максимальный срок для выполнения административных действий не должен превышать 3 рабочих дня с даты регистрации представленных в Отдел документов

3.5.4. Подготовка и оформление документов, являющихся результатом государственной услуги.

Подготовка и оформление документов,  являющихся результатом государственной услуги состоит из следующих административных действий:

- Обследование условий жизни  заявителя;

- Экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства);

- Подготовка заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем). 

3.5.4.1.Обследование условий жизни  заявителя.

Основанием для проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), является его заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем). 
В целях назначения заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или постановки на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), специалист Отдела выезжает по месту жительства заявителя и производит обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.

В течение 7 дней со дня подачи заявления и представления документов специалист Отдела производит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), 

При обследовании условий жизни заявителя специалист Отдела 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 Отделом.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя, который прилагается к пакету документов заявителя (Приложение №3). 

В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина специалистом   Отдела оформляется акт обследования, который им подписывается   и утверждается начальником Отдела.

В течение 3 дней со дня утверждения акта обследования данный документ направляется (вручается) гражданину.

3.5.4.2. Экспертиза документов, представленных заявителем и установление факта наличия оснований для установления опеки (попечительства).

Специалист Отдела проводит экспертизу документов (сверяя копии документов с их подлинниками, отсутствие подчисток и исправлений).

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

При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист Отдела готовит заключение о возможности заявителя быть опекуном (попечителем)(приложение №4).  

В случае положительного заключения о возможности заявителя быть опекуном (попечителем), специалист Отдела готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации Вознесенского муниципального района, в течение 2 рабочих дней.

Проект постановления согласовывается в порядке, установленном органом местного самоуправления и передаётся на подпись главе администрации Вознесенского муниципального района.

3.5.4.3. Заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в установленном законом порядке отдела   администрации Вознесенского муниципального  района, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

Специалист Отдела заносит данные о гражданах, выразивших желание стать опекунами (попечителями) в «Журнал регистрации граждан, обратившихся в отдел опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина».

При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), новых сведений о себе отдел  администрации Вознесенского муниципального  района вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), снимается с учета:

а) по его заявлению;

б) при получении Отделом сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации назначению гражданина опекуном (попечителем);

в) по истечении 2-летнего срока со дня постановки гражданина на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.

На основании заключения Отдела о возможности быть опекуном (попечителем) гражданин заполняет анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью (приложение №5).
При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть опекуном (попечителем), специалист Отдела готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть опекуном (попечителем). Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3  дня.

3.5.5.Получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

3.5.5.1. Основанием для начала действий является получение специалистом Отдела подписанного постановления администрации Вознесенского муниципального района о назначении опекуна (попечителя), либо заключение об отказе в назначении опекуна (попечителя).

3.5.5.2. Специалист Отдела по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, в течение 5 рабочих дней приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), для ознакомления и передачи результата предоставления государственной услуги:

-  Постановление администрации Вознесенского муниципального района о назначении опекуна (попечителя),

- Заключение об отказе в назначении опекуна (попечителя) по желанию заявителя вручается ему лично по месту нахождения Отдела в согласованное время либо направляется ему по почте. Одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 5 дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений сотрудником Отдела осуществляется начальником отдела по вопросам образования, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения сотрудником положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля.

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества государственной услуги устанавливается заведующим отдела  образования администрации Вознесенского муниципального района. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления государственной услуги.

4.4.1. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

4.4.2. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

4.4.3. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях (обязанностях).
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверка соответствия полноты и качества предоставления государственной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Заявители государственной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействие), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Обжаловать нарушение предоставления государственной услуги может любое лицо, являющееся заявителем государственной услуги или законный представитель.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений.

- невозможность прочтения представленных документов;

- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

- с жалобой обратилось ненадлежащее лицо;

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя орган, оказывающий услугу, должен в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе подается в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

5.4.2. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”;

б) федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”.

При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4.4. Жалоба регистрируется в журнале входящих документов.

5.4.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Заявитель вправе обратиться за информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы к должностному лицу, ответственному за организацию рассмотрения жалоб в досудебном порядке. Требование о предоставлении информации и выдаче документов рассматривается в течение 5 дней.

5.6. Действия (бездействие), решения должностного лица Отдела осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к:

- заведующему отдела  образования;

- заместителю главы администрации Вознесенского муниципального района;

- главе администрации Вознесенского муниципального района.

5.7. 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 органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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.

5.11. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту Администрации Вознесенского муниципального района на  предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области»
Блок-схема

предоставления государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области»                              








 






Приложение 2

к административному регламенту Администрации Вознесенского муниципального района  на  предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области»
Главе администрации Вознесенского муниципального района







Нижегородской области  
_______________________________
от ________________________________________________________________                                    




                                     (фамилия, имя, отчество)

проживающего(-ей)_____________________

_______________________________________

контактные телефоны:______________________

Заявление

      гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем

      либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

      на воспитание в иных установленных семейным законодательством

                        Российской Федерации формах

Я, ________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: _______________

___________________________________________________________________________

                            (когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________

                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

___________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________

                           (адрес места фактического проживания)

__________________________________________________________________________,

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

└─┘

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

└─┘

┌─┐

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) _________________________

└─┘

___________________________________________________________________________

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

                               год рождения)

┌─┐

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

└─┘

___________________________________________________________________________

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

                               год рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья  и  характер

работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство)  либо

принять   в   семью   на   воспитание   в   иных   установленных   семейным

законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________

                                                  (указывается наличие у

___________________________________________________________________________

  гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

___________________________________________________________________________

    информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

 деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или

                            попечители и т.д.)

Я, _______________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                            _______________

                                                            (подпись, дата)

Приложение 3

к административному регламенту Администрации Вознесенского муниципального района на  предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области»
Бланк органа опеки и

   попечительства

Дата составления акта

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 пр.) _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): _____________________________

___________________________________________________________________________

Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) _________________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр,  занятий

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и

проживают фактически):

	Фамилия,  
имя,    
отчество  
(при    
наличии)  
	Год     
рождения  
	Место работы,  
должность или  
место учебы   
	Родственное 
отношение  
	С какого     
времени     
проживает на   
данной жилой   
площади     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _____________________

___________________________________________________________________________

    (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения

___________________________________________________________________________

                    с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура,

наличие опыта общения с детьми и т.д.) ____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Дополнительные данные обследования ________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или

попечителем  несовершеннолетнего  гражданина либо принять детей, оставшихся

без  попечения  родителей,  в  семью  на  воспитание  в  иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах ____________________

___________________________________________________________________________

      (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных

___________________________________________________________________________

                              обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________

_______________________________    ______________    ______________________

 (Зав. Отделом образования)           




 (Ф.И.О.)  М.П.

Приложение 4
к административному регламенту Администрации Вознесенского муниципального района на  предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области»
Бланк отдела 

образования администрации

Вознесенского муниципального

района

                                Заключение

        органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства

          гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем,

             опекуном (попечителем) или приемным родителем <1>

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.

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

<1> Указывается конкретная форма семейного устройства.

Приложение5

к административному регламенту Администрации Вознесенского муниципального района на  предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области»
Бланк отдела по вопросам    

образования администрации

Вознесенского  муниципального района

 _________________________

 _________________________

  (дата составления )

                                  Анкета

                   гражданина, желающего принять ребенка

                        на воспитание в свою семью

Раздел 1 (заполняется гражданином)

Сведения о гражданине (на дату заполнения) ________________________________

                                                        (Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________

Пол _________________ Дата рождения _______________________________________

                                         (число, месяц, год рождения)

Место рождения ____________________________________________________________

                  (республика, край, область, населенный пункт)

___________________________________________________________________________

Гражданство ____________________ Семейное положение _______________________

Место жительства и (или) место пребывания _________________________________

                                           (с указанием почтового индекса)

___________________________________________________________________________

Номер контактного телефона (факса) ________________________________________

                                       (с указанием междугородного кода)

Документ, удостоверяющий личность _________________________________________

                                                (вид документа)

Серия _____________________ Номер _________________________________________

___________________________________________________________________________

                            (кем и когда выдан)

Заключение   о   возможности  быть  усыновителем,  опекуном  (попечителем),

приемным  родителем  (заключение  об  условиях  жизни  и  возможности  быть

усыновителем - для иностранных граждан) подготовлено:

___________________________________________________________________________

                           (наименование органа)

Дата ________________________ Номер _______________________________________

Информация  о  ребенке  (детях),  которого  гражданин  желал  бы усыновить,

принять  под  опеку (попечительство), в приемную семью (нужное подчеркнуть)

<1>

Пол _______________ Возраст от _______________ до ______________ лет

Состояние здоровья ________________________________________________________

Внешность: цвет глаз _________________ цвет волос _________________________

Иные пожелания ____________________________________________________________

Регионы, из которых гражданин желал бы принять ребенка на воспитание в свою

семью

___________________________________________________________________________

                                                 "__" _____________ 20__ г.

____________________________ (подпись гражданина)

Раздел  2  (заполняется  оператором  регионального  банка  данных  о детях,

оставшихся без попечения родителей)

___________________________________________________________________________

           (наименование органа, выполняющего функции оператора

                    регионального банка данных о детях)

            __________________________________________________

                            (номер анкеты) <2>

Фамилия, имя, отчество гражданина _________________________________________

___________________________________________________________________________

Место жительства и (или) место пребывания _________________________________

___________________________________________________________________________

Дата постановки на учет ___________________________________________________

                                       (число, месяц, год)

Фамилия  сотрудника  регионального банка данных о детях, документировавшего

информацию о гражданине

___________________________________________________________________________

Информация о направлениях в учреждения, выдаваемых гражданину для посещения

выбранного им ребенка, и принятом им решении

Фамилия, имя, отчество ребенка ____________________________________________

___________________________________________________________________________

Наименование учреждения ___________________________________________________

Дата выдачи направления ___________________________________________________

Отметка о решении принять ребенка в семью или об отказе от такого решения с

указанием причин отказа

___________________________________________________________________________

           Информация о прекращении учета сведений о гражданине

Дата   подачи   документов   в   суд  при  усыновлении,  в  орган  опеки  и

попечительства  при  оформлении  опеки  (попечительства), создании приемной

семьи "____" __________ 20_____ г.

Реквизиты  документа о вынесении решения о передаче ребенка на воспитание в

семью  (решение суда, постановление органа местного самоуправления, договор

о создании приемной семьи)

___________________________________________________________________________

             (наименование органа, вынесшего решение, органа,

                    от имени которого заключен договор)

"__" _________ 20__ г. N ________

    (дата вынесения решения)

Причина прекращения учета сведений о гражданине ___________________________

___________________________________________________________________________

Дата прекращения учета ____________________________________________________

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

<1> В случае подачи заявления о желании усыновить нескольких детей заполняется отдельно на каждого ребенка.

<2> Анкеты граждан, состоящих в браке, имеют номер, отличающийся индексом "а". Например: анкета гражданина Иванова имеет номер "34", анкета его супруги гражданки Ивановой - номер "34а".

Анкета гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, иностранного гражданина или лица без гражданства имеет номер, отличающийся индексом "и".

Приложение 6

к административному регламенту Администрации Вознесенского муниципального района на  предоставление государственной услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, проживающими на территории Вознесенского муниципального района Нижегородской области Заведующему отделом  образования Администрации Вознесенского муниципального района




            ___________________________________________






                                                                от ___________________________________________

__________________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество)

проживающего(-ей)_________________________

___________________________________________

контактные телефоны:_____________________________

ЖАЛОБА


Я обратился (лась) к _____________________________________________________ с заявлением о________________________________________________________________ «__»___________20__года____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать нарушенное право)

_____________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О., должность муниципального служащего решения, действия(бездействия) которого обжалуются)


С указанным решением, действием (бездействием) не согласен (не согласна) по следующим основаниям:________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.


В подтверждении своих доводов прилагаю следующие документы, копии документов (при наличии):

1._____________________________

2._____________________________


Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу:_______________________________________________________________________

_____________________                                                               _______________________

(подпись заявителя)                                                                                                (Ф.И.О. заявителя –полностью

Дата: «____»______________20___г.

Приём документов и регистрация документов от заявителя (1 рабочий день)





Межведомственное взаимодействие (3 рабочих дня)





Рассмотрение заявления и принятие решения (15рабочих дней)





Об отказе в предоставлении услуги





О предоставлении услуги





Заключение о  невозможности гражданина быть опекуном (2 рабочих дня)








Заключение о возможности гражданина быть опекуном (2 рабочих дня)








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Выдача постановления о назначении опекуна (1 рабочий день)








Уведомление заявителя








