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Утвержден

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Гагаринский район» Смоленской области

от «  21 » июня 2011   г. № 817
Административный регламент 

предоставления Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными»
(далее - Административный регламент)

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - Комитет по образованию) муниципальной услуги по предоставлению информации и приёму документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными) (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению данной муниципальной услуги. 
Предметом регулирования административного регламента является предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку(попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными).
1.2.  Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка, 
- не были лишены или ограничены в родительских правах, 

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя),

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине, 

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.
1.3.  Место нахождения комитета по образованию и адрес для направления документов и обращений: индекс 215010, ул. Ленина, д. 9/1, г.Гагарин Смоленской области

Контактные телефоны для получения разъяснений (консультаций): (848135) 4-13-66, 4-47-33, факс 3-48-60.

Электронный адрес: gagobraz@admin.smolensk.ru
Режим работы комитета по образованию: понедельник - пятница с 8 -00 до 17-30, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы комитета по образованию сокращается на 1 час.

Прием посетителей осуществляется: вторник  с 8-00 до 17-30 с перерывом на обед; тел. (848135) 4-13-66, 4-47-33, факс 3-48-60.

1.4. Основными требованиями к информированию граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем) над определенной категорией граждан, являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

– по телефонам:  (48135) 4-13-66, 4-47-33, 3-48-60; 

понедельник - пятница с 8-00 до 12-30 и с 14-00 до 17-30
– по письменному запросу на адрес электронной почты
– по письменному обращению gagobraz@admin.smolensk.ru;
– при личном обращении граждан в отдел опеки и попечительства Комитета по образованию;
  - на информационных стендах, находящихся в месте расположения  отдела опеки и попечительства Комитета по образованию.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела опеки и попечительства.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно осуществляться при личном обращении гражданина.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

-       о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-       об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-       о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

II  Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными».
        2.2 Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, являющимся в соответствии с постановлением Главы Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области «Об осуществлении переданных государственных полномочий по опеке и попечительству в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области» от 04.03.2008 года № 150  в соответствии с областным законом «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» от 31.01.2008 № 7-з и областным законом « Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области» от 31.01.2008 № 6-з.
 При предоставлении муниципальной услуги заявители взаимодействуют непосредственно со специалистами отдела опеки и попечительства Комитета по образованию (далее – отдел опеки и попечительства).
2.3. Результатом предоставления услуги является Акт Администрации муниципального образования « Гагаринский район» Смоленской области об установлении опеки, попечительства, патронажа и назначении опекуна, попечителя, помощника или об отказе в назначении опекуна или попечителя.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
- предоставление информации при устном обращении заявителя происходит непосредственно в момент обращения в отдел опеки и попечительства;
- при письменном обращении заявителя о получении информации – срок выполнения услуги -30 дней; при необходимости обращения в другие органы и организации срок подготовки консультации в письменной форме может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель муниципальной услуги письменно уведомляется.
- при письменном обращении заявителя и предоставлении им необходимых документов – срок предоставления услуги  - 15 дней.

2.5 Акт об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги направляется в трёхдневный срок со дня его подписания.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» от 24.07.1998 № 124-ФЗ;

-Федеральным законом «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» от 21.12.1996 № 159 –ФЗ;

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 14.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- закон Смоленской области « О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), на территории Смоленской области» от 22.06.2006 № 61-з;

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

             - постановлением правительства  Российской Федерации от 17.11.2010 №927 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан";

- законом Смоленской области от 31.01.2008 г. № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

- законом Смоленской области от 31.01.2008 г. № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству;

- постановлением Главы Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 4.03.2008 года № 150 «Об осуществлении переданных государственных полномочий по опеке и попечительству в муниципальном образовании «Гагаринский район» Смоленской области»,  

- Распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области от 2.07.2008 №167-р " Об утверждении перечня документов, предоставляемых гражданами при обращении в отдел опеки и попечительства Комитета по образованию Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области,
- настоящим регламентом.

2.7.  Для предоставления услуги заявитель представляет в отдел опеки и попечительства следующие документы:
	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	Заявление о предоставлении услуги.
	Форма (образец заявления) – приложения № 1, № 2 к настоящему регламенту (при личном обращении граждан в отделе опеки и попечительства или на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области www.rodinagagarina.ru

	2.
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
	Управление Федеральной миграционной службы (УФМС России), территориальные органы ФМС России и их структурные подразделения (при личном обращении граждан).

	3.
	Автобиография (форма произвольная).
	

	
	Копия свидетельства о браке.
	Отдел ЗАГС (при личном обращении граждан).

	3.
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (при наличии).
	Федеральная налоговая служба (ФНС России), территориальные органы ФНС России (при личном обращении граждан).

	4.
	Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства.
	Организация, осуществляющая управление жилым домом (при личном обращении граждан).

	5.
	Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (при установлении опеки или попечительства).


	Информационные центры МВД, ГУВД, УВД по субъектам Российской Федерации (при личном обращении граждан)

	6.
	Медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования заявителя, выданное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития РФ. 
	Учреждения здравоохранения (при личном обращении граждан).

	7.
	Характеристика с места работы  (жительства).
	Организация, в которой заявитель работает, организация, осуществляющая управление жилым домом , участковым уполномоченным ОВД по месту жительства (при личном обращении граждан).

	8.
	Справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 мес., для заявителей, не состоящих в трудовых отношениях иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного фонда РФ или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)
	Организация, в которой заявитель работает, территориальный орган Пенсионного фонда РФ и др.(при личном обращении граждан).

	9.
	Письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учётом мнения детей, достигших               10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем
	Личное заявление (согласие) в произвольной форме.

	10
	Справка о соответствии жилого помещения санитарным и техническим правилам и нормам.
	Выдается территориальным Отделением Управления Роспотребнадзора (по запросу отдела опеки и попечительства).

	11
	Документ о прохождении подготовки заявителя, выразившего желание стать опекуном (при наличии).
	Выдается организациями, уполномоченными на ведение деятельности по подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами.


Заявитель предоставляет документы, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента посредством личного обращения.

При личном обращении заявитель подает заявление, документы, перечисленные в пункте 2.7. настоящего регламента специалисту в отдел опеки и попечительства Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
Документы, предусмотренные под № 4,5,8,10 действительны в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный под № 6 - в течение 3 месяцев со дня его выдачи. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- предоставление неполного пакета документов;

- несоответствия представленных документов требованиям.

Уведомление об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги направляется в трёхдневный срок. 
2.9. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письменный отказ в предоставлении услуги.
2.10. Муниципальная услуга отделом опеки и попечительства Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области предоставляется на безвозмездной основе.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

          2.12.Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 дня.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
- организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 1.3  настоящего регламента;
- специалисты, осуществляющие прием и информирование заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками;
- помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

- для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками). В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов.
2.14. Регламент предоставления муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения услуги и ее результата;
- соответствие требованиям регламента;
- количество заявителей, получивших муниципальную услугу;
- количество заявителей, получивших консультационную помощь;
- исполнительская дисциплина;
- результаты служебных проверок;
- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращения граждан и случаев досудебного обжалования.

2.15. Доступность муниципальной услуги определяется следующими общими показателями доступности:

- режим работы, удобный для заявителей соответствует расписанию автобусов районного сообщения;

- информационные объявления в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте Администрации.

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей

информации: наличие информационных стендов.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультирование граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем);

- прием документов от заявителя для получения муниципальной услуги;
- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о предоставлении услуги либо отказе;

- выдача Акта о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении.

3.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела опеки и попечительства Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, курирующим вопросы опеки и попечительства (при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

          Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

           В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела  опеки и попечительства.
3.3. В процессе предоставления  муниципальной услуги Комитетом по образованию осуществляется взаимодействие с:
- муниципальными дошкольными учреждениями,

- муниципальными школьными учреждениями,

- органами системы профилактики социального сиротства,

- органами внутренних дел Гагаринского района Смоленской области,

- муниципальными медицинскими учреждениями.

3.4. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги включают:
3.4.1. Первичный прием документов для получения услуги от заявителя.

Юридическим фактом является поступление заявления. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного административного действия является специалист отдела опеки и попечительства.

Специалист производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их  проверку на:

– оформление заявления в соответствии с приложением к настоящему регламенту;

– соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 2.7. настоящего регламента;

– комплектность представленных документов в соответствии с п. 2.7. настоящего регламента;

– отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом.

После проверки документов специалист ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, заверяя копии данных документов своей подписью, после чего заявление регистрируется в Комитете по образованию. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю либо направляется заявителю по почте на адрес, указанный в заявлении.

После приема заявления о назначении гражданина опекуном или попечителем специалист в течение рабочего дня готовит необходимые запросы для получения необходимых недостающих сведений о личности заявителя. 

3.4.2. Рассмотрение представленных документов.

Юридическим фактом является поступление на рассмотрение зарегистрированного в отдел опеки и попечительства заявления и пакета документов. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного административного действия является специалист отдела опеки и попечительства.

Специалист в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку достоверности представленных документов, производит обследование условий жизни гражданина, над которым устанавливается опека, попечительство, патронаж, и определяет отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению гражданина опекуном, попечителем, помощником.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном, попечителем, помощником указываются в акте обследования (приложение № 3). Акт обследования оформляется в течение 3 рабочих дней со дня поведения обследования, подписывается проводившим проверку специалистом и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.
Акт обследования оформляется в двух экземплярах, один из которых направляется заявителю в течении 3 дней со дня его утверждения.
В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письменный отказ в предоставлении услуги. 
3.4.3. Принятие решения о предоставлении услуги.

Юридическим фактом является акт проверки условий жизни гражданина и заключение органа опеки и попечительства. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного административного действия является специалист отдела опеки и попечительства.
Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна либо отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, предусмотренного законадательством РФ, а о возможности или о невозможности  заявителя быть опекуном – в форме заключения.
После формирования полного пакета документов, в случае соответствия  представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом специалист готовит проект Акта о назначении опекуна (далее - постановление Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области) и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
На основании заявления об осуществлении опеки и попечительства на возмездной основе орган опеки и попечительства принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности на возмездной основе, и заключает договор об осуществлении опеки и попечительства в установленном порядке.
Проект постановления Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области согласовывается в юридическом отделе Администрации муниципального образования «Гагаринский район», с председателем Комитета по образованию и начальником отдела опеки и попечительства.
После проект постановления согласовывается с заместителями Главы Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и подписывается  Главой Администрации. 
В случаях, установленных в п. 2.9. настоящего регламента специалист готовит постановление Администрации муниципального образования «Гагаринский район» об отказе в предоставлении услуги либо заключение отдела опеки и попечительства о невозможности быть опекуном, которые должны содержать основания отказа.

Отказ в предоставлении услуги може быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.4.4. Выдача акта о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении вручается специалистом отдела опеки и попечительства заявителю в течении 3 дней со дня его подписания.
Специалист уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

 3.4.5. Блок – схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему регламенту.
IV Формы контроля и исполнения административного контроля.

4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела опеки и попечительства осуществляется их непосредственным руководителем – председателем Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
4.2. Текущий контроль осуществляется начальником отдела опеки и попечительства Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.3. Плановые проверки за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляются их непосредственным руководителем 1 раз в год на 1 января текущего года.

Внеплановые проверки осуществляются начальником отдела опеки и попечительства Комитета по образованию по мере необходимости путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

4.4. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией и действующим законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих» 
5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обратиться к председателю Комитета по образованию или к Главе Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области обжаловать в досудебном порядке:

– отказ в приеме обращения для предоставления услуги;

– отказ заявителю в предоставлении услуги.

5.2. Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также, по просьбе заявителя его законным представителем.
5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) поданная в устной или письменной форме.

5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в предоставлении услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления услуги.

5.5. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

– фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

– наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

– наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

– существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

– сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

– личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (жалобы).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

5.6. В ходе приема обращения (жалобы) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.7. Обращение (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

– пропуска сроков подачи обращения (жалобы);

– отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

– подачи обращения (жалобы) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

– получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

– установления того факта, что заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

– в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

– если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении;

– если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (жалобы) в трехдневный срок со дня его получения.

5.8. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации не позднее 3-х дней с момента поступления. 
Приложение № 1
К административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации,
 прием документов органами опеки и попечительства
 от лиц, желающих установить опеку (попечительство)
 над определенной категорией граждан (малолетние,
 несовершеннолетние, лица, признанные в установленном
 законном порядке недееспособными)»
Главе Администрации муниципального

 образования «Гагаринский район»

 Смоленской области 

В.Г.Иванову                                                  

                                                   от                  ___________________________________

                                                     ____________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

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 № 2

К административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации,
 прием документов органами опеки и попечительства
 от лиц, желающих установить опеку (попечительство)
 над определенной категорией граждан (малолетние,
 несовершеннолетние, лица, признанные в установленном
 законном порядке недееспособными)»
В орган опеки и попечительства

                                    от ______________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном / попечителем совершеннолетнего гражданина (недееспособного, ограниченно дееспособного, дееспособного и нуждающегося в посторонней помощи)         

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 передать мне под опеку (попечительство)
└─┘

_________________________________________________________________________________________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина

                        число, месяц, год рождения)

признанного недееспособным/ограниченно дееспособным решением _____________________________________________________________________
____________________________________________________ суда от _______________

или

инвалида _____ группы, справка МСЭ от _________________________________

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и

характер   работы   позволяют   мне   взять   под  опеку (попечительство) гр.

______________________________________________________________ Ф.И.О. 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков по уходу за больными, инвалидами и престарелыми, родственные связи, взаимоотношения)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Я, _________________________________________________________________________________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

 _______________дата _______________________Ф.И.О. ___________________подпись

                                                          (подпись, дата)

Личность и подпись заявителя удостоверяю, специалист отдела опеки и попечительства 

______________дата __________________________Ф.И.О. __________________подпись 

Приложение № 3

К административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации,
 прием документов органами опеки и попечительства
 от лиц, желающих установить опеку (попечительство)
 над определенной категорией граждан (малолетние,
 несовершеннолетние, лица, признанные в установленном
 законном порядке недееспособными)»
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 
_____________________________    ______________    ______________________

 (руководитель органа опеки и         (подпись)            (Ф.И.О.)

         попечительства)

                                                                       М.П.

Приложение № 4

К административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации,
 прием документов органами опеки и попечительства
 от лиц, желающих установить опеку (попечительство)
 над определенной категорией граждан (малолетние,
 несовершеннолетние, лица, признанные в установленном
 законном порядке недееспособными)»
Блок-схема


Информирование и консультирование граждан по вопросам

оказания услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки 

и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»



Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги



Рассмотрение заявления о предоставлении услуги



                                                         Проведение акта обследования 

    




жилищно-бытовых условий



Принятие решения 



О предоставлении услуги




 



Решение руководителя

об оказании услуги






 


Оказание услуги



Уведомление заявителя о предоставлении услуги

Об отказе в предоставлении услуги








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении 


услуги








