                                                                         Приложение 

                                                                         к постановлению администрации

                                                                         муниципального образования

                                                                         от 20.06.2019  № 721-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей»
1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей» определяет сроки и последовательность действий (далее – административная процедура) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по установлению опеки и попечительства над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей (далее – муниципальная услуга). Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане, за исключением лиц, указанных в пункте 1 статьи 127, абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации.
1.3. Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, осуществляется администрацией муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области, исполняющей государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними в лице управления образования администрации муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области (далее – орган  опеки и попечительства).

 Подбор и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, может также проводиться образовательными организациями, медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги, или иными организациями, в том числе организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, осуществляющими указанные полномочия органов опеки и попечительства.
Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет:

- управление образования администрации муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области:
почтовый адрес: 462241, Оренбургская область, г. Кувандык, ул. Строителей, д. 13;
адрес официального сайта: kuvmetodist.ucoz.ru;

адрес электронной почты: upravobrkuv@yandex.ru;
справочный телефон и факс: 8 (35361) 37202;
график работы: понедельник-пятница с 8.00 час. до 17.00 час., обеденный перерыв с 13.00 час. до 14.00 час., выходные дни: суббота-воскресенье, государственные праздничные дни.
- орган опеки и попечительства:


почтовый адрес: 462241, Оренбургская область, г. Кувандык, ул. Строителей, дом 13.

график работы:

- понедельник – пятница с 8.00 ч. до 17.00 ч.

- понедельник и  четверг - с 8.00 ч. до 13.00 ч. - приемные дни. 

- вторник – с 8.00 ч. до 13.00 ч. – работа КДН и ЗП.

                    с 14.00 ч. до 17.00 ч. – приемные часы.

- среда и пятница – выезды по семьям, работа с документами.

- обеденный перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час.

- выходные дни: суббота - воскресенье, государственные праздничные дни.

Телефон: 8(35361) 36-1-67.
1.5. Информация о муниципальной услуге, размещаемая на сайте и информационных стендах, содержит следующие сведения:

- наименование муниципальной услуги;

- место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты организаций, участвующих в оказании муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- категория получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заявления для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- иные вопросы предоставления муниципальной услуги.

1.6. Орган опеки и попечительства через официальный сайт органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и средства массовой информации информирует граждан о возможности стать опекунами, порядке установления опеки (попечительства) и детях, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства (производная форма), а также ведет прием граждан, выразивших желание стать опекунами.
1.7. Информация предоставляется заявителю бесплатно.

1.8. Консультации по вопросам предоставления услуги проводятся специалистом органа опеки и попечительства Управления образования.

При ответе на телефонный звонок специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и проинформировать по интересующему вопросу.

1.9. Прием и консультирование заявителей проводится в течение установленного рабочего времени.
1.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
· время, порядок приема и выдачи документов;
· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;
· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – установление опеки и попечительства над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей. 
2.2. Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области в лице управления образования администрации муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о назначении опекуна; 

- решение об отказе в назначении опекуна.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать  30 (тридцати) календарных дней со дня подачи заявления гражданином, выразившего желание стать опекуном.  
  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
2.6. Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года, первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237, ст. 118);


- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (текст части первой опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», 08.12.1994, № 238-239);


- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16, «Российская газета», 27.01.1996, № 17); 


- Декларация прав ребенка (провозглашена Резолюцией 1386 (XIV) Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1959 г., источник публикации «Сборник международных договоров СССР», выпуск XL VI, 1993);

- Конвенция о правах ребенка (провозглашена Резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989 г. Конвенция ратифицирована Постановлением ВС СССР от 13.06.1990 г. № 1559-I, источник публикации «Сборник международных договоров СССР», выпуск XL VI, 1993);
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот, оставшихся без попечения родителей» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 23.12.1996, № 52, ст. 5880,  «Российская газета», 27.12.1996, № 248);
 
- Закон Оренбургской области от 06.03.1998 года № 256/76-ОЗ «Об организации работы органов опеки и попечительства Оренбургской области» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Бюллетень Законодательного собрания Оренбургской области», 25.02.1998, (28 заседание),  «Южный Урал», 17.03.1998, с. 3);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 202, «Российская газета», 08.10.2003, № 202;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях  «Российская газета», 29.07.2006, № 165, «Парламентская газета», 03.08.2006, № 126-127);

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 28.04.2008, № 17, ст. 1755, «Российская газета», 30.04.2008, № 94, «Парламентская газета», 07.05.2008, № 3132);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» - Федеральный выпуск, 30.07.2010, № 5247(168);

- Закон Оренбургской области от 26.11.2007 года № 1731/537-IV-ОЗ  «О наделении городских округов и муниципальных районов государственными полномочиями Оренбургской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Южный Урал», № 235-236 (специальный выпуск № 48 с документами Законодательного собрания Оренбургской области), 08.02.2007);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 25.05.2009, № 21, ст. 2572, «Российская газета», 27.05.2009, № 94);

- Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 10.01.2019 № 4 «О реализации отдельных вопросов осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (первоначальный текст документа опубликован на официальном интерне-портале правовой информации http//www.pravo.gov.ru, 27.03.2019); 
- Устав муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области;

- настоящий Административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем 
2.7. Для получения муниципальной услуги, гражданин, выразивший желание стать опекуном, подает на имя главы Кувандыкского городского округа Оренбургской области через орган опеки и попечительства Управления образования заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление, приложение № 1), в котором указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- сведения о документах, удостоверяющих личность гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

- сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, подтверждает своей подписью с предоставлением даты подачи заявления указанные в нем сведения, а также осведомленность об ответственности за предоставление недостоверной информации либо искаженной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

К заявлению прилагаются документы: 

- краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размере средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица;

- заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации;

- копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;
- копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (за исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма указанного свидетельства утверждается Министерством просвещения Российской Федерации.
Документы, указанные в абзаце десятом настоящего пункта, действительны в течение года со дня выдачи, документы, указанные в абзаце одиннадцатом настоящего пункта, действительны в течение 6 месяцев со дня выдачи.


2.8. Гражданин, выразивший желание стать опекуном и имеющий заключение о возможности быть усыновителем, выданное в порядке, установленном Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. № 275, в случае отсутствия у него обстоятельств, указанных в пункте 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации, для решения вопроса о назначении его опекуном представляет в орган опеки и попечительства указанное заключение, заявление и документ, предусмотренный абзацем тринадцатым пункта 2.7 настоящего Административного регламента. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить 

2.9. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично или с использованием официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.
2.10. У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки и попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.    
2.11. Запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются сведения, подтверждающие у гражданина обстоятельства, указанные в пункте 1 статьи 127 и в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации.  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не имеется.
2.14. Отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном) является основанием для отказа в назначение опекуна (в выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном).
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.15. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Срок и порядок регистрации обращения заявителя
2.16. Орган опеки и попечительства на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Формы журнала учета граждан, выразивших желание стать опекунами, заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном, свидетельства 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) и акта обследования утверждаются Министерством просвещения Российской Федерации.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и документов на личном приеме в орган опеки и попечительства, необходимых для предоставления муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, информационным стендам, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.18. Прием заявителей должен осуществляться в специально выделенном для этих целей помещении. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться в зоне пешеходной доступности к основным транспортным магистралям.  

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.
2.19. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов должны иметься места, оборудованные стульями, столами (стойками).

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями (писчая бумага, ручка).

2.20. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.21. Места предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены доступными местами общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды заявителей.

2.22. Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской области, в том числе:

- условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного пользования), средствами связи и информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию и сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.23. В случае невозможности полностью приспособить помещения с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.24. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать прогресс и результат предоставления муниципальной услуги.
2.24.1. Показателем доступности является:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

- доступность для граждан с ограниченными возможностями их жизнедеятельности.

2.24.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно настоящему Административному регламенту; 

- количество обоснованных жалоб.

2.24.3. Необходимое количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки и попечительства при предоставлении муниципальной услуги – 2 (два):

1) при личном приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) при личном получении результата предоставления муниципальной услуги.    

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 
- прием заявления и документов;

- рассмотрение документов;

- принятие решения о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна. 

Прием заявления и документов
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту органа опеки и попечительства заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, осуществляет проверку правильности оформления заявления, полноты и достоверность предоставляемых документов. 
3.4. Время выполнения административной процедуры: осуществляется не позднее дня, следующего за днем поступления в орган опеки и попечительства заявления и документов.

3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- регистрационная запись о дате принятия заявления и регистрируется в журнале регистрации заявлений;

- отказ в приеме заявлений по основаниям, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.   
Рассмотрение документов

3.6. Орган опеки и попечительства в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение сведений, указанных в заявлении в соответствии с абзацами четвертым-шестым пункта 2.7 настоящего Административного регламента.

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанных в абзацах двенадцатом и четырнадцатом пункта 2.7 настоящего Административного регламента, орган опеки и попечительства изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).
3.7. Ответы на запросы органа опеки и попечительства о подтверждении сведений, предусмотренных абзацами четвертым и шестым пункта 2.7 настоящего Административного регламента, направляются уполномоченным органом в орган опеки и попечительства в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Форма и порядок представления ответа на запрос органа опеки и попечительства о подтверждении сведений, предусмотренных абзацем пятым пункта 2.7 настоящего Административного регламента, а также форма соответствующего запроса органа опеки и попечительства устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. Ответ о подтверждении указанных сведений направляется в орган опеки и попечительства в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

В случае если сведения, указанные гражданами в заявлении в соответствии с абзацами четвертым и пятым пункта 2.7 настоящего Административного регламента, были подтверждены более года назад, орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка (детей) повторно запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение таких сведений. 
3.8. В целях назначения опекуном ребенка гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, орган опеки и попечительства в течение 3 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, проводит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, орган опеки и попечительства оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданином предоставляются сотруднику органа опеки и попечительства оригиналы указанных документов.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее – акт обследования, приложение № 2).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется (вручается) гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй храниться в органе опеки и попечительства.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.   
3.9. Орган опеки и попечительства в течение 10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, на основании указанных сведений, документов, приложенных гражданами к заявлению, и акта обследования принимает решение о назначение опекуна (решение о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

На основании заявления об осуществлении опеки на возмездной основе орган опеки и попечительства принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки в порядке, установленном Правилами заключения договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423.

3.10. Подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, осуществляется в соответствии с требованиями к содержанию программы подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, и порядком организации и осуществления деятельности по подготовке лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, которые утверждаются Министерством просвещения Российской Федерации.

3.11. Сведения об обращении в орган опеки и попечительства гражданина, выразившего желание стать опекуном, за подбором ребенка, о выдаче направлений на посещение несовершеннолетнего гражданина, а также результаты таких обращений и посещений (принятие предложения либо отказ с указанием причин отказа) отражаются в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами.  

Принятие решения о назначении опекуна 
или об отказе в назначении опекуна

3.12. Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме постановления администрации муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области, а о возможности или невозможности гражданина быть опекуном – в форме заключения.

Постановление администрации муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключения о возможности или невозможности гражданина быть опекуном направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с постановлением администрации муниципального образования Кувандыкский городской округ Оренбургской области о назначении опекуна (об отказе в назначении опекуна) или заключением о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок обжалования соответствующего постановления или заключения. Копия указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства. 

3.13. 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. 

3.14. При предъявлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений о себе орган опеки и попечительства вносит соответствующие изменения в заключение о возможности быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.15. После внесения сведений о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами, орган опеки и попечительства представляет гражданину информацию о ребенке (детях), нуждающемся в установлении над ним опеки или попечительства, и выдает направление для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей).

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации Кувандыкского городского округа, работниками организаций, предоставляющих муниципальную услугу, положений регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется: уполномоченными должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем соответствующего структурного подразделения органа местного самоуправления проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации уполномоченными должностными лицами органа местного самоуправления.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.3. Руководитель органа местного самоуправления (должностное лицо, исполняющее его обязанности) организует и осуществляет контроль предоставления муниципальной услуги.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.

4.5. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается органом местного самоуправления. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. В случае выявления по результатам проверок нарушений осуществляется привлечение уполномоченных должностных лиц органа местного самоуправления к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан и организаций

4.7. Заявители имеют право осуществлять контроль соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (по телефону) или письменных, в том числе в электронном виде, ответов на их запросы.

                      5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц 

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. В случае, если заявитель считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) органов, предоставляющих муниципальные услуги, или их должностными лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное решение и (или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
5.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы 
5.3. Информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также его должностных лиц 
5.4. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановление Правительства Оренбургской области от 28 апреля 2014 года № 254-п «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Оренбургской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Оренбургской области при предоставлении государственных услуг».
                                                                              Приложение № 1                                                                                                                                                                                                     

                                                                                           к Административному регламенту
Утверждена

Приказом Министерства просвещения

Российской Федерации

от 10 января 2019 года № 4

Форма

В орган опеки и попечительства

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление
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

Я, _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

_____________________________________________________________________________

(число, месяц, год и место рождения)

Гражданство ___________ Документ, удостоверяющий личность: _____________________
_____________________________________________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес места жительства ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(указывается полный адрес места жительства, подтвержденный регистрацией места жительства, в случае его отсутствия ставится прочерк; граждане, относящиеся к коренным малочисленным народам Российской Федерации и не имеющие места, где они постоянно или преимущественно проживают, ведущие кочевой и (или) полукочевой образ жизни, указывают сведения о регистрации по месту жительства в одном из поселений (по выбору этих граждан), находящихся в муниципальном районе, в границах которого проходят маршруты кочевий гражданина)

Адрес места пребывания ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, в том числе при наличии подтвержденного регистрацией места жительства.

Указывается полный адрес места пребывания, в случае его отсутствия ставится прочерк)

Адрес места фактического проживания ___________________________________________
_____________________________________________________________________________

(заполняется, если адрес места фактического проживания не совпадает с адресом места жительства или местом пребывания либо не имеется подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания)

_____________________________________________________________________________

(указать субъекты Российской Федерации, в которых проживал(а) ранее, в том числе проходил службу в Советской Армии, Вооруженных Силах Российской Федерации)

Номер телефона _______________________________________________________________
(указывается при наличии)

Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факте уголовного преследования

/_/ не имел и не имею судимости за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества

/_/ не подвергался и не подвергаюсь уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества

/_/ не имею неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления

Сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере, страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС) _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указываются лицами, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина
	№
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)



	Год
рожден
ия
	Родственное
отношение к 
ребенку



	С какого времени зарегистрирован и
проживает



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/_/ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

/_/ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

/_/ прошу выдать мне заключение о возможности быть патронатным воспитателем

/_/ прошу выдать мне заключение о возможности быть усыновителем

/_/ прошу передать мне под опеку (попечительство)

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

/_/ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

/_/ прошу передать мне в патронатную семью

_____________________________________________________________________________
(указываются 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), в приемную или патронатную семью.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

_____________________________________________________________________________

(указываются наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, сведения о профессиональной деятельности, о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.

Я, ___________________________________________________________________________,

(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

Я предупрежден (на) об ответственности за представление недостоверных либо искаженных сведений.

_______________________

                                                                                                               (подпись, дата)

К заявлению прилагаю следующие документы:

/_/ краткая автобиография

/_/ справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход, или справка с места работы супруга (супруги) с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги)

/_/ заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, заключение по форме № 164/у *

/_/ копия свидетельства о браке

/_/ письменное согласие членов семьи на прием ребенка (детей) в семью

/_/ копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации (прилагается гражданами, за исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей)

/_/ документы, подтверждающие ведение кочевого и (или) полукочевого образа жизни, выданные органом местного самоуправления соответствующего муниципального района

----------------------------
* Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18 июня 2014 г. № 290н «Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 июля 2014 г., регистрационный № 33306).
                                                                              Приложение № 2                                                                                                                                                                                                     

                                                                                           к Административному регламенту
Утверждена

Приказом Министерства просвещения

Российской Федерации

от 10 января 2019 года № 4

Форма

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: ____________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес места жительства ________________________________________________________
                                     (адрес места жительства, подтвержденный
                                              регистрацией)

_____________________________________________________________________________

Адрес места фактического проживания ___________________________________________
_____________________________________________________________________________

(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания,

в том числе при наличии подтвержденного регистрацией места жительства.

Указывается полный адрес места пребывания)

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 (в частности, кирпичный, панельный, деревянный; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Благоустройство дома и жилой площади (в частности, водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон) _____________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Собственником (нанимателем) жилой площади является _____________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства

по отношению к гражданину)

Основания, подтверждающие право пользования жилым помещением, срок права пользования жилым помещением ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(заполняется, если жилое помещение находится в собственности иных лиц)

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное): ______________________________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий, личных вещей ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы по месту жительства гражданина и (или) 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 _________________________
_____________________________________________________________________________

(в частности, характер взаимоотношений между членами семьи, особенности

общения с детьми, детей между собой)

_____________________________________________________________________________.

Личные качества гражданина (в частности, особенности характера, общая культура; наличие опыта общения с детьми, необходимых знаний и навыков в воспитании детей; сведения о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации, психологического обследования гражданина; отношения между гражданином и ребенком, отношение к ребенку членов семьи гражданина, а также, если это возможно, желание самого ребенка)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

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 
__________________________________                  _______________     _________________                     
(уполномоченное должностное                                                            (подпись)                              (ФИО)
лицо органа опеки и попечительства 

субъекта Российской Федерации 

или органа местного самоуправления

(если законом субъекта Российской 

Федерации органы местного 

самоуправления наделены полномочиями 

по опеке и попечительству 

в соответствии с федеральными законами)


                                                              М. П.
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