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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛОДАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 23.11.2011 г.

	                                                 № 1988


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 
Управления образования администрации 

Володарского муниципального района

«Прием документов органами опеки и попечительства 

от лиц, желающих установить опеку (попечительство)

 над несовершеннолетними гражданами»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.11.2007 N 430 (ред. от 02.08.2010) «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области», распоряжением Правительства Нижегородской области от 29.04.2010 г. N 773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде»:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги Управления образования администрации Володарского муниципального района «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетними гражданами».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования администрации Володарского муниципального района Т.М.Мастрюкову.

Глава администрации

Володарского муниципального района                                                  С.В. Бахтин
Утвержден 
 постановлением администрации 

Володарского муниципального района

от 23.11.2011 г. № 1988
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги Управления образования администрации Володарского муниципального района «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетними гражданами»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетними гражданами» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетними гражданами» возложены на Управление образования администрации Володарского муниципального района (далее – Управление образования).
Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Управления образования (специалистами по охране детства) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица, проживающие на территории Российской Федерации.

1.4. Регламент размещается на официальном сайте администрации Володарского муниципального района Нижегородской области: http://volodarsk.omsu-nnov.ru/, на официальном сайте Управления образования: http://www.volodarsk-uo.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетними гражданами».
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Исполнение муниципальной услуги и информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Управление образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области, исполняющее отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются главный специалист и ведущий специалист Управления образования.

2.2.1. Местонахождение, почтовый адрес, справочные телефоны, режим работы и часы приема по личным вопросам Управления образования  приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в Управлении образования у специалистов, курирующих вопросы организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, путем личного консультирования;

2) при обращении по телефону (с учетом конфиденциальности информации) - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

3) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

4) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

5) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте, на информационных стендах Управления образования.

2.2.3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо приветствует собеседника, сообщает наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу, занимаемой должности и свои фамилию, имя, отчество, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор;

- при личном обращении заявителей должностное лицо называет фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- при невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- должностные лица при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан обязаны предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах предоставления муниципальной услуги.

2.2.5. Управление образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления утвержденных муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление официальной информации о результатах приема заявления от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. В исключительных случаях начальник Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, письменно уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.4.2. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут.
2.4.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 7 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.4.4. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.5. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина должностное лицо осуществляет не более 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

1) Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993, с поправками) ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации" 1994 года N 32, ст. 3301; 2001, N 21, ст. 2063; 2005, N 1, ст. 39; 2006, N 52, ст. 5497; 2007, N 1, ст. 21);

3) Семейный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 01.01.1996, N 1, ст. 16; 1997, N 46, ст. 5243; 1998, N 26, ст. 3014; 2005, N 1, ст. 11; 2006, N 2378; 2007, N 1, ст. 21; N 30, ст. 3808);

4) Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Российская газета" N 94 от 30.04.2008);

5) Федеральный закон от 24.04.2008 N 49-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об опеке и попечительстве" ("Российская газета" N 94 от 30.04.2008);

6) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 08.05.2006 N 19, ст. 2060);

 7) Закон Нижегородской области от 07.09.2007 N 125-З "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан" ("Нижегородские новости" N 179 (3831) от 27.09.2007, "Правовая среда" N 68 (856) от 27.09.2007);

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ" N 21 от 25.05.2009);

9) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 N 334 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423" ("Российская газета" N 252 от 29.12.2009);

10) Положение о специалисте по охране детства муниципального района (городского округа) Нижегородской области, утвержденным постановлением Правительства Нижегородской области от 20.05.2008 N 200 ("Нижегородские новости" N 98 от 29.05.2008);

11) Настоящий административный регламент;

12) Иные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальные правовые акты.

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов
1) заявление об установлении опеки (попечительства) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих:

- паспорт гражданина Российской Федерации;
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

3) справка с места работы с указанием должности и заработной платы за последние 12 месяцев либо копия декларации о доходах; для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (действительна в течение 1 года);

4) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства (действительна в течение 1 года);

5) справка отдела внутренних дел, подтверждающая, что у заявителя не имеется (не имелось) судимости, не имеется неснятой или непогашенной судимости за тяжкие или особо тяжкие преступления, он не подвергается (не подвергался) 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, общественной нравственности и общественной безопасности (выдается по запросу управления образования) (действительна в течение 1 года);

6) медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, желающего принять ребенка под опеку, попечительство, в приемную семью, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (действительна в течение 3 месяцев) по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту;

7) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание принять ребенка на воспитание, состоит в браке);

8) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание принять ребенка (детей) на воспитание в семью;

9) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные территориальными отделами Государственной жилищной инспекции и территориальным отделом управления Роспотребнадзора (выдаются по запросу управления образования безвозмездно, действительны в течение 1 года);

10) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем, приемным родителем (при наличии);

11) автобиография;

12) 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 по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту.

Заявление и документы, представляемые заявителями, должны быть составлены на русском языке.

В целях установления способности исполнять обязанности опекуна (попечителя) Управление образования вправе требовать от заявителя дополнительных сведений о себе, запрашивать информацию о личности предполагаемого опекуна (попечителя) в органах внутренних дел, в органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях, в том числе по месту работы заявителя.
Заявитель может заполнить заявление заблаговременно либо в кабинете Управления образования одновременно с подачей необходимых документов.

2.6.8. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста Управления образования, на информационном стенде Управления образования, а также на официальном сайте Управления образования.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление документов, необходимых для организации процесса предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

- другие основания, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга не предоставляется лицам:

- несовершеннолетним;

- недееспособным;

- лишенным родительских прав;

- имеющим на момент обращения судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

- отстраненным от выполнения обязанностей опекунов (попечителей);

- ограниченным в родительских правах;

- бывшим усыновителям, если усыновление отменено по их вине;

- а также лицам, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка. Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку (попечительство), утвержден постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 г. № 542 ((приложение № 7 к настоящему Регламенту).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Ожидание в очереди при подаче заявления составляет не более 30 минут.

2.10.2. Ожидание в очереди при получении документов составляет не более 30 минут.

2.10.3. Продолжительность приема (приемов) у должностного лица составляет не более 30 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об их предоставлении, информационным стендам
2.11.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.11.2. В помещениях Управления образования, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационном стенде в Управлении образования размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (функции);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

- адрес сайта Управления образования;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Управления образования;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- текст административного регламента на предоставление муниципальной услуги;

- другая необходимая оперативная информация о составе муниципальной услуги.

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

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.12.1. Своевременный прием граждан.

2.12.2. Соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.

2.12.3. Обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
2.12.4. Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями.

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

административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность предоставления муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур, показанных на блок-схеме.

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявителей с записью в соответствующий журнал;

- представление документов заявителем для получения муниципальной услуги;

- рассмотрение письменного обращения заявителя;

-  экспертиза документов;

- информирование заявителя о принятом решении.

3.2.1. Прием обращения.

Основанием для начала предоставления государственной услуги является письменное обращение граждан, направленное в Управление почтой, электронной почтой либо предоставлено лично.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием обращений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием обращений, проверяет соответствие представленного обращения установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- текст написан разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в обращении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- обращения не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.4. Регистрация обращения.

Специалист, ответственный за прием обращений, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме обращения в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- сведения о содержании обращения.

Срок регистрации обращения заявителя составляет 3 рабочий дня.

3.2.5. Рассмотрение обращения и направление письменного ответа должностного лица заявителю о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

Проект соответствующего ответа составляется специалистом, ответственным за предоставление информации в Управлении (приложения № 4 и № 8 к настоящему Регламенту).

Срок рассмотрения обращения заявителя составляет 30 дней.

3.3. Предоставление государственной услуги по приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство), включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов от заявителя;

- установление оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- отказ от предоставления государственной услуги;
- регистрация заявления.

3.3.1. Прием документов.

Основанием для начала предоставления государственной услуги является прием необходимого комплекта документов, направленных гражданами в Управление почтой, электронной почтой либо предоставленных гражданами в Управление лично.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для процесса предоставления государственной услуги.

3.3.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.3.5. Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.3.4, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.7. Регистрация заявления.

Специалист, ответственный за прием документации (секретарь Управления образования), вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления в соответствии с правилами ведения книг регистрации входящей документации:

- входящий номер записи;

- дата записи;

- данные о корреспонденте;

- сведения о содержании документов;

- данные об исполнителе.

Срок регистрации обращения заявителя составляет 3 рабочий дня.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образования.

Должностные лица, непосредственно оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность:

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за недостоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Управления образования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления образования (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении начальника Управления образования жалоба подается в администрацию Володарского муниципального района Нижегородской области:

- по адресу: 606070, г. Володарск, ул. Клубная, д. 4;

- по телефону/факсу: 4-15-35;

- по электронной почте: official@adm.vld.nnov.ru;

2) в отношении специалиста Управления образования жалоба может быть подана как в администрацию Володарского муниципального района Нижегородской области (по вышеуказанному адресу), так и в Управление образования:

- адрес Управления образования: 606070, Нижегородская область, Володарский район, г. Володарск, ул. Клубная, дом 4.

- по телефону: 4-13-72 (начальник), 4-09-65 (заместитель начальника).

- по факсу: 4-15-97.

- по электронной почте: idk-05@mail.ru.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации Володарского муниципального района Нижегородской области, Управления образования, куда направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому будет направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Володарского муниципального района Нижегородской области осуществляет глава администрации, в Управлении образования - начальник.

Прием заявителей главой администрации Володарского муниципального района Нижегородской области, начальником Управления образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиками работы администрации, Управления образования в приемной главы администрации Володарского муниципального района Нижегородской области, приемной начальника Управления образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Володарского муниципального района Нижегородской области или на адрес электронной почты Управления образования.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией Володарского муниципального района Нижегородской области, Управлением образования в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации, Управлении образования. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации Володарского муниципального района Нижегородской области, начальником Управления образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования 

администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»
Сведения

о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе Управления образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области
Наименование: Управление образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области.

Адрес: 606070, Нижегородская область, город Володарск, ул. Клубная, дом 4.

Телефоны Управления образования для консультаций и справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: код 831 36, тел. 4-13-72 (начальник), 4-12-79 (заместитель начальника), 

4-16-23 (специалисты, курирующие вопросы организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан); 4-15-97 (факс).

Адрес электронной почты: idk-05@mail.ru.

Адрес официального сайта: www.volodarsk-uo.ru.

График работы Управления образования:

понедельник - четверг - с 8.00 до 17.00, пятница - с 8.00 до 16.00, перерыв - с 12.00 до 12.48.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы Управления образования для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- понедельник с 8-00 до 12-00;

- вторник с 8-00 до 12-00.

Прием граждан (консультации), прием заявлений и документов осуществляется должностными лицами Управления образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области по адресу: Нижегородская обл., г. Володарск, ул. Набережная, д. 3, каб. 10.

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования 

администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»
Утверждена
Приказом Министерства образования
и науки Российской Федерации
от 14.09.2009 № 334

Форма

В орган опеки и попечительства

от  

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном
или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей,
в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Я,  

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	


(когда и кем выдан)

место жительства  

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания  

(адрес места фактического проживания)


,

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)


	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем


	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)
	


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

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе


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

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  

(указывается наличие у гражданина

необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов

об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов

в опекуны или попечители и т.д.)

Я,  
,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

(подпись, дата)

Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования 

администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетними гражданами»
                             ┌────────────────┐

                             │   Заявитель    │

                             └────────┬───────┘

                                     \/

                     ┌───────────────────────────────┐

               ┌─────┤ Направление личного обращения ├─────────┐

               │     └────────────────┬──────────────┘         │

              \/                     \/                       \/

          ┌──────────┐          ┌─────────┐           ┌──────────────────┐

          │  Почтой  │          │  Лично  │           │Электронной почтой│

          └────┬─────┘          └─────┬───┘           └────────┬─────────┘

               │                     \/                        │

               │           ┌─────────────────────┐             │

               └──────────>│  Прием документов   │<────────────┘

                           └──────────┬──────────┘

                                      │

                   ┌──────────────────┴─────────────────────┐

                   │   Установление оснований для отказа    │

                   │в предоставлении  государственной услуги│

                   └──────────────────┬─────────────────────┘

                                      │

                                     \/

                           ┌──────────────────────┐

             ┌─────────────┤Регистрация документов├────────────┐

             │             └──────────────────────┘            │

            \/                                                \/

    ┌────────────────┐                                 ┌────────────────┐

    │   Обращение    │                                 │Прием документов│

    │о предоставлении│                                 └────────────────┘

    │  информации    │

    └────────┬───────┘

            \/

    ┌────────────────┐

    │  Рассмотрение  │

    │   обращения    │

    └────────┬───────┘

             │

            \/

┌─────────────────────────────┐

│Письменный ответ должностного│

│ лица Управления, содержащий │

│ информацию об установлении  │

│   опеки (попечительства)    │

│   над несовершеннолетними   │

│         гражданами          │

└─────────────────────────────┘

Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования 

администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»
Бланк администрации Володарского муниципального района

Заключение,

выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина

быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем <1>

Ф.И.О. (полностью) ___________________________________________________________________
Дата рождения: _______________________________________________________________________
Ф.И.О. (полностью) ___________________________________________________________________
Дата рождения: _______________________________________________________________________
Адрес (место жительства, индекс) _______________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Характеристика семьи (состав, длительность брака  (при  наличии  повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения  с  детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие  близких  родственников  и  их отношение  к  усыновлению  (удочерению),  характерологические   особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении)  ребенка  одним  из супругов  указать  наличие  согласия   второго   супруга   на   усыновление

(удочерение)).

_____________________________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность ___________________________________________
____________________________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья  (общее  состояние  здоровья,  отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) ____________________________________________
Материальное положение  (имущество,  размер  заработной  платы,  иные  виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом,  установленным в регионе) ____________________________________________________________________________________
Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью _______________________________________
Пожелания  граждан  по  кандидатуре  ребенка  (пол,  возраст,   особенности характера, внешности, согласие  кандидатов  в  усыновители  на  усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

____________________________________________________________________________________
Заключение о возможности/невозможности граждан ______________________________________
___________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя(ей))

быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители):

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
__________________________________________________ ________________________________
             (должность, Ф.И.О.)                       (дата, подпись)

                                                   М.П.

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

    <1> Указывается конкретная форма семейного устройства.

 Приложение 5
к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования

администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»
                                                                                   Приказ Министерства здравоохранения 

                                                                        Российской Федерации от  10.09.96. N 332                                                                                         

                                                                                               Медицинская документация

                                                                                                              Форма N 164/у - 96

М Е Д И Ц И Н С К О Е  З А К Л Ю Ч Е Н И Е

По результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего(ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем.

Ф И О кандидата ________________________________________________________

Дата рождения_______________________________________________________________

Домашний адрес _________________________________________________________

________________________________________________________________________

	Специалист
	заключение
	Дата осмотра
	Подпись врача и руководителя учреждения, гербовая печать


терапевт
выявлено


не выявлено

инфекционист
выявлено


не выявлено

дерматовенеролог
выявлено


не выявлено

фтизиатр
выявлено


не выявлено

невропатолог
выявлено


не выявлено

онколог
выявлено


не выявлено

психиатр
выявлено


не выявлено

нарколог
выявлено


не выявлено

Руководитель медицинского учреждения____________________________________

М.П.

Приложение 6

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования 
администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»

Утверждена
Приказом Министерства образования
и науки Российской Федерации
от 14.09.2009 № 334

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:  

(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 попечительства)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


М.П.

Приложение 7

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования 
администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»
Утвержден

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 1 мая 1996 г. N 542

Перечень

заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить

ребенка, принять его под опеку (попечительство),

взять в приемную семью

Туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета

Заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации

Злокачественные онкологические заболевания всех локализаций

Наркомания, токсикомания, алкоголизм

Инфекционные заболевания до снятия с диспансерного учета

Психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными

Все заболевания и травмы, приведшие к инвалидности I и II группы, исключающие трудоспособность

 Приложение 8
к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги Управления образования 
администрации Володарского муниципального района 

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство)  
над несовершеннолетними гражданами»
Образец отказа в предоставлении муниципальной услуги
__________________________________

                                                                                                             (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу____________

__________________________________

__________________________________

Управление образования администрации Володарского муниципального района в ответ на Ваше обращение сообщает, что Вам отказано в предоставлении запрашиваемой услуги в виду (далее указывается мотивированная причина отказа)  
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С уважением

__________________ "___" _________________ 20__ года.

(подпись ответственного лица и дата ответа)

