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от 17.08.2012  № 1146
Административный регламент 

 предоставления государственной услуги «Назначение опекуна (попечителя) над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Суровикинского муниципального района (далее-административный регламент) предоставления государственной услуги «Назначение опекуна (попечителя) над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей» (далее – государственная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства  Суровикинского муниципального района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства Суровикинского муниципального района (далее – орган опеки и попечительства). 

При исполнении государственной услуги орган опеки и попечительства осуществляет взаимодействие:
 - с  судами;

- отделами записи актов гражданского состояния;
- учреждениями здравоохранения и социальной защиты населения; 

- администрациями сельских поселений Суровикинского муниципального района, городского поселения города Суровикино;
- территориальными подразделениями МВД России;
- Суровикинским отделением Волгоградского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;
1.2. Предполагаемый заявитель – гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги:

1.3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги возможно следующим образом:

- по телефону:

  8(84473) 9-41-10

- по письменному обращению граждан;

- при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства:

  адрес: 404415 Волгоградская область г. Суровикино ул. Ленина, 68

 - на информационных стендах органа опеки и попечительства.

1.3.2. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

-  текст административного регламента с приложениями;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги.

1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами органа опеки и попечительства (далее-специалистами) при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

1.3.4. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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

1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения органа опеки и попечительства.

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги должно осуществляться при личном обращении гражданина.

1.3.9. 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.

1.3.10. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о причинах приостановления предоставления государственной услуги;

- о причинах отказа в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги:

1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу.

1.4.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления государственной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

1.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефонной связи.

 1.4.4. Прием и консультирование граждан осуществляется в соответствии с установленным графиком:

	Дни приема
	Часы приема

	Понедельник

Среда

Четверг
	8.00-12.00, 13.00-17.00

8.00-12.00, 13.00-17.00

8.00-12.00, 13.00-17.00


2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги «Назначение опекуна (попечителя) над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей». 


2.2. Уполномоченный орган, предоставляющий государственную услугу-орган опеки и попечительства.


2.3. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:

   2.3.1. Гражданский кодекс РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

2.3.2. Семейный кодекс РФ от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

2.3.3. Федеральный закон от 24.04.2008 г. № 48 «Об опеке и попечительстве»; 

2.3.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423

«Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» 
2.3.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 01.05.1996  № 542 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не сможет усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью»; 
2.3.6. Закон Волгоградской области от 15.11.2007 г. № 1558-ОД «Об органах опеки и попечительства»; 

2.3.7. Закон Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

2.2.8. Приказ Министерства Здравоохранения РФ  от 10.09.1996  № 332 «О порядке  медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»;
2.4. Для получения государственной услуги заявитель предоставляет следующие документы и их копии:
	Документы, которые заявитель должен представить 
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

	- заявление на предоставление государственной услуги (далее - заявление), (приложение к настоящему административному регламенту);

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

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 
- копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке). 
- медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации. 
-   автобиография. 
	- 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.

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.

-справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

- документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном; 




2.5. Основания для отказа в приеме документов:

- обращение неправомочного лица;

- наличие в заявлении и в других представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.6.  Основания для отказа в предоставлении государственной услуги. 
2.6.1. Следующие категории граждан   не могут быть назначены опекунами (попечителями):
-несовершеннолетние  и недееспособные; 
-лишенные родительских прав;
-ограниченные в родительских правах;
- имеющие заболевание, при наличии которого нельзя принять ребенка (детей) под опеку (попечительство) (перечень указанных заболеваний устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 1 мая 1996 г. № 542);
-отстраненные от выполнения обязанностей опекунов (попечителей) за ненадлежащее исполнение возложенных на него законом обязанностей;
-бывшие усыновители, если усыновление отменено судом по их вине;
- не имеющие постоянного места жительства;
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступление против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
- проживающие в жилом помещении, не отвечающем санитарным и техническим правилам и нормам.
2.7. Основаниями для приостановления в предоставлении государственной услуги являются:

- предоставление неполного комплекта документов;

- обращение с просьбой о приостановлении в предоставлении государственной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению государственной услуги в течение трех дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее заключение.

2.8. Конечным результатом предоставления государственной услуги является назначение опекуна (попечителя) над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей 
Процедура предоставления государственной  услуги завершается получением заявителем:

 -постановления о назначении опекуном (попечителем);

- постановления об отказе в назначении опекуном (попечителем);
2.9. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15 дней со дня предоставления заявления с приложением всех необходимых документов.

2.10. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и при получении результата  не должно превышать 30 минут.

2.12. Максимальный срок регистрации заявления и предоставленных документов не должен превышать 20 минут.

2.13. Требования к оборудованию мест оказания государственной услуги:

2.13.1.  Информация о режиме работы органа опеки размещается на входе в отведенный кабинет.

2.13.2. Прием получателей государственной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

2.13.3. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 1.3.2 настоящего административного регламента.

2.13.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.13.5. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.13.6. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.13.7. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги.

- соблюдение сроков предоставление государственной услуги;

- подробное информирование и консультирование граждан о порядке получения государственной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении государственной услуги.
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. Состав и последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной  услуги.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Выявление несовершеннолетнего ребенка, оставшегося без попечения родителей, нуждающегося в установлении опеки (попечительства).
2. Приём и регистрация документов, предоставленных кандидатом в опекуны (попечители). 

3. Экспертиза документов, представленных заявителем.

4.  Принятие решения:

- постановление 

5. Уведомление заявителя 
- о назначении опекуном (попечителем);

-  об отказе в назначении опекуна (попечителя);  
6. Внесение записи о назначении опекуна (попечителя) в реестр несовершеннолетних подопечных. 
  3.2. Выявление несовершеннолетнего ребенка, оставшегося без попечения родителей, нуждающегося в установлении опеки (попечительства). 
 3.2.1. Правовым основанием для начала реализации процедуры, указанной в пункте 3.2.. настоящего административного регламента, является получение информации о несовершеннолетнем ребенке, оставшемся без попечения родителей и нуждающемся в установлении опеки или попечительства, от руководителей муниципальных образовательных учреждений общеобразовательных школ, детских садов; муниципальных учреждений здравоохранения района, работников подразделения по делам несовершеннолетних отдела внутренних дел района, учреждения социальной защиты населения, граждан  (письменно или устно).

3.2.2. Специалист органа опеки и попечительства при поступлении информации о несовершеннолетнем ребенке, оставшемся без попечения родителей, нуждающемся в дальнейшем устройстве, организует проверку полученной информации с посещением семьи на дому или посещением лечебно-профилактического учреждения в случае, если ребенок, оставшийся без попечения родителей, находится в таком учреждении с составлением соответствующего акта первичного обследования.

3.2.3. Специалист органа опеки и попечительства принимает решение о соответствии выявленного несовершеннолетнего ребенка статусу сироты или оставшегося без попечения родителей. 

3.2.4. Специалист органа опеки и попечительства вносит данные о выявленном ребенке в журнал первичного учета.
Максимальный срок исполнения административной процедуры-3 дня.
 Дальнейшее устройство несовершеннолетнего ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью происходит в течение месяца со дня поступления информации в следующих формах:

- усыновление (удочерение);

- установление опеки или попечительства;

- передача ребенка на воспитание в приемную семью;

- устройство в учреждение на полное государственное обеспечение (при отсутствии возможности устроить на воспитание ребенка в семью).

           3.3.  Приём и регистрация документов 
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов

заявителя является обращение опекуна (попечителя) с заявлением о назначении его опекуном (попечителем)  в орган опеки и попечительства с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист, ответственный за предоставление услуги:

- регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством.

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, заверяет копии документов;

 3.3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям действующего законодательства, специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя  устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, возвращает гражданину заявление и представленные им документы. 

           3.3.3.  Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.4 настоящего административного регламента, заявитель  настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

            3.3.4. При отсутствии у заявителя  заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

            3.3.5. Специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, регистрирует поступление заявления и представленных документов. 

  3.3.6. Одновременно специалист органа опеки и попечительства готовит документы на

ребенка, нуждающегося  в установлении опеки (попечительстве), либо принимает документы от учреждения, в котором находится ребенок, или от кандидатов в опекуны (попечители) и проверяет их соответствие предъявляемым требованиям, установленным действующим законодательством. 


Перечень документов на ребенка, передаваемого на воспитание в семью:

а) сведения о биологических родителях ребенка, передаваемого на воспитание в семью :

- копия свидетельства о смерти родителей ребенка, передаваемого на воспитание в семью (если родители умерли).

- копия решения суда о лишении родительских прав (об ограничении в родительских правах).

- копия решения суда о признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими.

- согласие родителей на усыновление, установление опеки (попечительства).
- справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений.

- копия решения суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы
     б) акт о брошенном, подкинутом или заблудившемся ребенке.

     в) копия свидетельства о рождении ребенка, а при его отсутствии – заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст подопечного, копия паспорта (для подопечных старше 14 лет). 
     г) согласие ребенка, достигшего 10 лет.

            д) медицинское заключение на ребенка.

            е) справка из образовательного учреждения, в котором обучается или воспитывается ребенок.

3.3.7. В течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных п. 2.4., специалисты органа опеки и попечительства проводят обследование жилищно-бытовых условий гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем). Акт о результатах обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования.
 3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем.

          3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов является получение специалистом, ответственным за предоставление услуги, документов, представленных гражданином, и подготовка проекта соответствующего решения. 

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление услуги, проверяет принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной  услуги, проводит процедуру экспертизы представленных документов, готовит заключение на заявителя о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители).

 Максимальный срок исполнения административной процедуры - 15 дней со дня предоставления заявления и документов гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем).
 3.4.3. Одновременно специалист органа опеки и попечительства проводит постановку заявителя на учёт в качестве кандидата в опекуны (попечители) в соответствующем журнале (30 минут).

3.5.  Принятие решения

3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является подготовка проекта постановления:

- о назначении опекуном (попечителем);

-  об отказе в назначении опекуном (попечителем).
3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление услуги, передает проект постановления главе района для принятия им  соответствующего решения и заверения его личной подписью. Если проект постановления не соответствует законодательству, глава района  возвращает его  специалисту, подготовившему соответствующий проект для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта постановления в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляются главе района.

Общий максимальный срок исполнения административной процедуры - 4 рабочих дня.

    3.6. Уведомление заявителя 

- о назначении опекуном (попечителем);

- об отказе в назначении опекуном (попечителем).

3.6.1. Специалист, ответственный за предоставление услуги, в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения вручает заявителю постановление: 
- о назначении опекуном (попечителем);

- об отказе в назначении опекуном (попечителем).

3.6.2. Одновременно специалист органа опеки и попечительства формирует личное дело подопечного ребенка.
     3.7. Внесение записи об установлении опеки (попечительства)  в реестр несовершеннолетних

подопечных. 
         3.7.1. Основанием для начала процедуры внесение записи об установлении опеки (попечительства) в реестр несовершеннолетних подопечных является получение специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, соответствующего решения.

         3.7.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, вносит запись об установлении опеки (попечительства)  в реестр несовершеннолетних подопечных.

Общий максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня. 

         3.7.3. В течение 3 дней после установления опеки (попечительства) специалист органа опеки и попечительства готовит информацию о прекращении учета сведений о ребенке в региональном банке данных в случае, если ребенок был передан под опеку (попечительство) из интернатного учреждения, и передает ее региональному оператору. 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется главой района, заместителем главы района по социальным вопросам.

4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников органов местного самоуправления.

4.3. Проверки носят плановый характер (осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ 

 
5.1.
Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В ходе предоставления государственной услуги заявителем может быть подана жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, в том числе в случаях:

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

2) нарушения срока предоставления государственной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

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

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

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа специалиста органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1) Жалоба на действия (бездействие) участвующих в предоставлении государственной услуги лиц и решения, принятые в результате предоставления государственной услуги (далее-жалоба), может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Суровикинского муниципального района (404415, Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина, 64, электронный адрес: www.surregion.ru).

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Суровикинского муниципального района  принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 1 подпункта 5.3 главы 5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту



	
	В орган опеки и попечительства 

Суровикинского муниципального

 района 

И.О. Фамилия (в род.п.)                                             

 ______________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

гражданина) 


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 наличие 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 предоставленных мною документах. 

(подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

	
	копия документа, удостоверяющего личность


	
	справка с места работы с указанием должности и размера средней 

	
	заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, подтверждающий доходы (копия пенсионного удостоверения, справка из Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)


	
	выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной 

	
	документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение


	
	копия финансового лицевого счета с места жительства


	
	справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие 

	
	судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан


	
	медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение 

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



	
	копия свидетельства о браке (при наличии)


	
	письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 

	
	детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (для граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями, приемными родителями)


	
	справка о соответствии жилых помещений санитарным правилам и 

	
	нормам


	
	справка о соответствии жилых помещений техническим правилам и 

	
	нормам


	
	документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего 

	
	желание стать опекуном, попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (при наличии)

	
	автобиография


