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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01.03.2018
      583
​​​​​​​​​​​​​​​​​__________



                                                                   № ______________
                                         
                Об утверждении административного

   регламента по предоставлению  на территории

       городского округа город Выкса  Нижегородской   области                                      государственной  услуги  «Предоставление информации, прием

                  документов органами опеки и попечительства

от лиц, желающих установить опеку

(попечительства) над несовершеннолетними

гражданами»
          В соответствии Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 « Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан», Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению на территории городского округа город Выкса Нижегородской области государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами».

          2. Отделу по связям с общественностью и СМИ администрации городского округа город Выкса (Захарова А.А.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

        3. Постановления администрации городского округа город Выкса от 04.12.2012 № 5797 «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории городского округа город Выкса Нижегородской области государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительства) над несовершеннолетними гражданами», 25.05.2014 № 2754 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа город Выкса от 04.12.2012 № 5797», от 15.06.2015 № 1930 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа город Выкса от 04.12.2012 № 5797», от 01.02.2016 № 256 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа город Выкса от 04.12.2012 № 5797» отменить.
         4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Выкса О.Ю.Габдрахимову.

Глава местного самоуправления                                                     В.В.Кочетков                                      
                                                                           Утвержден
                                                                            Постановлением администрации 
                                                                            городского округа город Выкса

                                                                            от  01.03.2018  № 583                                                                              
Административный регламент

по предоставлению на территории городского округа город Выкса Нижегородской области государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами»

1. Общие положения
        1.1. Административный регламент по предоставлению  администрацией городского округа город Выкса  государственной услуги  «Предоставление информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» (далее  - Регламент) разработан  в целях повышения качества  оказания и доступности предоставления  государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений и определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках исполнения государственной услуги

       1.2. Получателями государственной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации.

      1.3. Информация о порядке и процедуре предоставления государственной услуги.
       1.3.1. Уполномоченный орган администрации городского округа город Выкса Нижегородской области (далее - администрация), предоставляющий государственную услугу:

- сектор по охране детства управления образования администрации городского округа город Выкса Нижегородской области (далее – сектор по охране детства).
Предоставление государственной услуги осуществляется во взаимодействии с муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области» (далее – МБУ «МФЦ»).

Место нахождения сектора по охране детства управления образования администрации городского округа город Выкса (далее - администрация) : Нижегородская область, г. Выкса, Красная площадь, д. 1;
           1.3.2. Почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления государственной услуги: 607060, Нижегородская область, г.Выкса, Красная площадь, д.1.

1.3.3. Место принятия обращений: Нижегородская область, г. Выкса, Красная площадь, д. 1, управление образования администрации городского округа город Выкса, приёмная управления образования;
- Нижегородская область, г. Выкса, ул. Красная площадь, д. 1, МБУ «МФЦ».

          1.3.4. График работы управления образования администрации городского округа город Выкса, в том числе сектора по охране детства:

    Понедельник           8.00 - 17.00

          Вторник                   8.00 - 17.00

          Среда                       8.00 - 17.00

          Четверг                    8.00 - 17.00

          Пятница                   8.00 - 16.00

          Суббота                   выходной
          Воскресенье            выходной
Обеденный перерыв: с 12.00ч до 13.00ч
График приема сектора по охране детства управления образования администрации:

    Понедельник           неприемный день

          Вторник                   9.00 - 17.00

          Среда                      неприемный день

          Четверг                   неприемный день

          Пятница                  13.00 - 16.00

          Суббота                  выходной

          Воскресенье           выходной

Обеденный перерыв: с 12.00ч до 13.00ч
График работы МБУ «МФЦ»:

          Понедельник           8.00-18.00

          Вторник                   8.00 - 18.00

          Среда                       8.00 - 20.00

          Четверг                    8.00 - 18.00

          Пятница                   8.00 - 18.00

          Суббота                   8.00 -15.00

          Воскресенье            выходной

Обеденный перерыв: без перерыва на обед.

   1.3.5. Справочные телефоны:

сектор по охране детства управления образования администрации: (83177) 3-92-97, 3-43-54;

1.3.6. Официальный сайт управления образования администрации: www.оbrasovanie.wyksa.ru
Официальный сайт МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» mfc.vyksa.nn@yandex.ru, nn52mfc@yandes.ru
          1.3.7. Время перерыва для отдыха и питания муниципальных служащих администрации устанавливается правилами служебного распорядка.
Время перерыва для отдыха и питания сотрудников МБУ «МФЦ» устанавливается правилами трудового распорядка.

            1.3.8. Информация о предоставлении государственной услуги размещается  непосредственно в помещениях управления образования, МБУ «МФЦ», с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации.
1.3.9. На информационных стендах размещается следующая информация:

- почтовый адрес управления образования, МБУ «МФЦ»;

- адрес официального сайта управления образования в сети Интернет;

-справочный номер телефона структурного подразделения управления образования, ответственного за предоставление государственной услуги-сектора по охране детства управления образования, номер телефона МБУ «МФЦ» ;

- график работы сектора по охране детства, МБУ «МФЦ»;

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

 1.3.10. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес управления образования, МБУ «МФЦ»;

- справочный номер телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление государственной услуги- сектора по охране детства, номер телефона МБУ «МФЦ»;

- график работы структурного подразделения, ответственного за предоставление государственной услуги, график работы МБУ «МФЦ»;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

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

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования к ним.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, муниципальные служащие структурного подразделения управления образования, ответственного за предоставление государственной услуги, специалисты МБУ «МФЦ» обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления государственной услуги;

- о месте размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет информации по вопросам предоставления государственной услуги.

1.3.12. Информирование заявителя о ходе предоставления государственной услуги проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:
1.3.13. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте управления образования администрации в сети Интернет и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

                      2. Стандарт предоставления государственной услуги 
        2.1. Наименование государственной услуги: предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами.

       2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга предоставляется администрацией городского округа город Выкса и осуществляется через структурное  подразделение – управление образования администрации городского округа город Выкса, исполняющее отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.

Процедура предоставления государственной услуги осуществляется структурным подразделением управления администрации городского округа город Выкса:

 – сектором по охране детства;

Предоставление государственной услуги осуществляется во взаимодействии с МБУ «МФЦ», осуществляющим прием и выдачу документов.

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

            - предоставление информации в устной форме;

            - письмо о предоставлении информации в письменной форме;

            - письмо об отказе в предоставлении информации в письменной форме;

            - расписка о приеме документов;

            - уведомление об отказе в приеме документов.
           2.4. Срок предоставления государственной услуги.

 2.4.1. Предоставление информации при личном обращении заявителя в сектор осуществляется по утверждённому графику приёма граждан специалистами (п. 1.3.4. настоящего Регламента) в день обращения. Консультации не могут превышать 30 минут. 

         2.4.2. Предоставление информации в телефонном режиме производится согласно графику работы сектора по охране детства (п. 1.3.4. настоящего Регламента). Консультации по телефону не могут превышать 15 минут.
          2.4.3. Срок предоставления государственной услуги по предоставлению информации в письменном/электронном виде не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения. 
          2.4.4. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителю. 
2.4.5. Продолжительность выполнения административного действия по принятию заявления и документов не должна превышать 30 минут.
          2.4.6. Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении государственной услуги, не должен превышать 7 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного заявления об ошибке в записях.

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

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

         2.5. Предоставление государственной услуги регулируется:
  - Конституцией Российской Федерации;

  - Гражданским кодексом Российской Федерации;

  - Семейным кодексом Российской Федерации;

  - Федеральным законом Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
   - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
   - Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;  
    - Распоряжением  Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
 -Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;
- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10 сентября 1996 № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009г. № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009г. № 423», 
иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления городского округа город Выкса Нижегородской области.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

       Гражданин, выразивший желание стать опекуном, подает в орган опеки и попечительства по месту своего жительства заявление с просьбой о назначении его опекуном, в котором указываются:

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

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

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

          сведения о получаемой пенсии, её виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).
          Гражданин, выразивший желание стать опекуном, подтверждает своей подписью с проставлением даты подачи заявления указанные в нем сведения, а также осведомленность об ответственности за представление недостоверной либо искаженной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации (приложение №2). 

        К заявлению прилагаются следующие документы:

             а) краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;

             б) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица;
            в) заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную семью детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации;
           г) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

           д) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10- летного возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на приём ребёнка (детей) в семью;

           е) копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребёнка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (за исключением близких родственников ребёнка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма указанного свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.
              2.6.1. Документы, указанные в подпункте «б» пункта 2.6. настоящего Регламента действительны в течение года со дня выдачи, документ, указанный в подпункте «в» пункта 2.6. настоящего Регламента действителен в течение 6 месяцев со дня выдачи.
             2.6.2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном и имеющий заключение о возможности быть усыновителем, выданное в порядке, установленном Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства РФ от 29 марта 2000 № 275, в случае отсутствия у него обстоятельств, указанных в пункте 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации, для решения вопроса о назначении его опекуном представляет в орган опеки и попечительства указанное заключение, заявление и документ, предусмотренный подпунктом «д» пункта 2.6. настоящего Регламента.                                                                                                      
           2.6.3. В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах «г», «е» пункта 2.6. настоящего Регламента, специалисты сектора по охране детства изготавливают копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).
         2.7. Заявление и прилагаемые к нему документы, предусмотренные пунктом  2.6. настоящего Регламента, могут быть поданы гражданином в  орган опеки и попечительства лично либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) или официального сайта управления образования администрации городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" или через должностных лиц МБУ «МФЦ».
2.8. В случае личного обращения в сектор по охране детства гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

         К иному документу, удостоверяющему личность, относятся:
           - временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;

            -военный билет;

(документ выдаётся территориальными органами Министерства обороны Российской Федерации- военными комиссариатами)

             -паспорт моряка;

(документ выдаётся Федеральным агентством морского и речного транспорта, а также администрациями морских портов и бассейновыми органами государственного управления на внутреннем водном транспорте, включенными в перечни, утверждённые Министерством транспорта Российской Федерации)

           -дипломатический паспорт;

(документ выдаётся Министерством иностранных дел России);
            2.9. У ребёнка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в ислючительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.
            2.10. Специалисты сектора по охране детства в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивают у соответствующих  уполномоченных органов подтверждение сведений, указанных в заявлении в соответствии с абзацами четвертым- шестым пункта 2.6. настоящего Регламента.

               Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней регианальных систем межведомственного электронного взаимодействия. 
            2.11. В случае если сведения, указанные гражданами в заявлении в соответствии с абзацами четвертым и пятым пункта 2.6. настоящего Регламента, были подтверждены более года назад, специалисты органа опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребёнка (детей) повторно запрашивают у соответствующих уполномоченных органов подтверждение таких сведений. 

            2.12. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

           2.13. Документы, указанные в п. 2.6 настоящего Регламента, отсутствуют в распоряжении администрации городского округа город Выкса.

           2.14. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
         Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги является: 
 -  отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента; 
-   отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового или электронного 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;

- нарушение сроков действия документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента;
- в случаях, когда заявитель является:

- несовершеннолетним;

-недееспособным;

-лишенным родительских прав;

-имеющим или имевшим на момент обращения судимость, подвергающимся или подвергавшимся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 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;
- лицом, имеющим неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;
- больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

- отстраненным от выполнения обязанностей опекунов (попечителей);

- ограниченным в родительских правах;

- бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;

- а также лицом, которое по состоянию здоровья не может осуществлять обязанности по воспитанию ребенка. 

Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку (попечительство), устанавливается Правительством Российской Федерации.

- лицом, не прошедшим подготовку в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

- лицом, состоящим в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лицом, являющимся гражданином указанного государства и не состоявшем в браке.

            2.15. Государственная услуга осуществляется на бесплатной основе.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.17. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется управлением образования администрации городского округа город Выкса/ МБУ «МФЦ».
2.18. Требования к местам предоставления государственной услуги.

2.18.1. Помещение для приема заявителей размещается в здании администрации и оснащается телефоном, факсом, ксероксом, сканером и принтером.

2.18.2. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.18.3. Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление государственной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. Структурному подразделению, ответственному за предоставление государственной услуги, обеспечивается доступ к сети Интернет и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

2.18.4. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания заявителей и их приема не предъявляются.

2.19. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте управления образования администрации в сети Интернет, на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)», посредством обращения в управление образование.
2.20. Заявление о предоставлении государственной услуги может быть подано заявителем через МБУ «МФЦ».

          2.21. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов:

- возможность самостоятельно или с помощью специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги (специалиста МБУ «МФЦ»), передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

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

- надлежащее размещение оборудования и носителей нформации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск на объект собаки- проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение;

- допуск на объект сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- оказание специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги (специалистом  МБУ «МФЦ»), иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Место предоставления государственной услуги расположено в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к зданию, имеются места парковки специальных транспортных средств инвалидов. Вход в здание оборудован пандусом.

При невозможности полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов объекты до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечивается предоставление государственной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

          2.22. Управление образования посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления государственной услуги, а также порядка предоставления государственной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления государственной услуги.
            3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
           3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
           1) предоставление информации заявителям по вопросам предоставления государственной услуги;
2) прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

3) рассмотрение документов на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;
4) отказ в предоставлении государственной услуги;

5) направление запроса о получении документов в порядке межведомственного взаимодействия.
Блок - схема предоставления государственной услуги приводится в приложении №1 к настоящему Регламенту.
       3.2. Описание административных процедур.

       3.2.1.Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления государственной услуги.
            Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения от заявителя в устной форме: при личном обращении в сектор по охране детства управления образования, по телефону; в письменной форме и через Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
Предоставление информации при личном обращении заявителя в сектор осуществляется по утверждённому графику приёма граждан специалистами (п. 1.3.4. настоящего Регламента) в день обращения. Консультации не могут превышать 30 минут.
         Предоставление информации в телефонном режиме производится согласно графику работы сектора. Консультации по телефону не могут превышать 15 минут.
 Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги обязан:

1) представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

         2) предложить заявителю представиться, назвать фамилию, имя, отчество;

3) выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

4) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим Регламентом.

        В случае если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, возникает необходимость ссылок на нормативные правовые акты, лицу предлагается направить обращение в письменной форме либо в форме электронного документа.
3.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем заявления и документов, указанных в подпунктах 2.6 Регламента в сектор по охране детства Управления образования либо МБУ «МФЦ».

При личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» для предоставления государственной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за приём и регистрацию документов, вправе помочь заявителю составить заявление либо заполнить его (в оформленном заявлении заявитель собственноручно указывает ФИО, ставит подпись и дату), уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ , а также:

         1) соответствие  государственной услуги перечню предоставляемых государственных услуг на базе МФЦ;

         2) устанавливает личность заявителя путем сличения документов;

          3) проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении государственной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса, если он не составляется в электронном виде; 
4) проверяет комплектность документов, а также соответствие  предоставленных документов установленным требованиям;

5) снимает копии с представленных документов и заверяет их (в том случае, если указание на такое право имеется в действующем законодательстве); 
6) разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление государственной услуги, основаниях для отказа в приёме документов, основаниях для отказа в предоставлении государственной услуги, основаниях для приоставноления государственной услуги;

7) предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

8) разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

9) при согласиии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

10) при отсутствии оснований для отказа в приёме документов регистрирует их;

11) оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации запроса о предоставлении государственной услуги и представленных документов, при этом сотрудник МФЦ уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги- в МФЦ либо в органе власти, либо почтовым отправлением;

12) в случае наличия оснований для отказа в приёме документов не регистрирует их.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, ответственный за предоставление государственной услуги (специалист МБУ «МФЦ»), уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает предоставленные документы заявителю;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги. 

Специалист МБУ «МФЦ» направляет заявление и документы, поданные заявителем, в управление образования администрации городского округа город Выкса в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя. Специалист, ответственный за приём документов, выдает расписку (либо опись) о принятии представленных документов, которая возвращается в МФЦ.

Продолжительность выполнения административного действия не должна превышать 15 минут.
3.2.3. Требования к предоставлению государственной услуги в электронной форме через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области: gu.nnov.ru.

При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием государственной услуги, заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления государственной услуги документы, указанные в пункте 2.6. Регламента, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в управление образования администрации городского округа город Выкса для предоставления государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), указанных в пункте 2.6. Регламента управлением образования  администрации городского округа город Выкса.
При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, переводит их на бумажный носитель и отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов с назначением срока личной явки заявителя либо его представителя с заверенными документами, приложенными заявлению в электронной форме.
По запросу заявителя сотрудник МФЦ может осуществить прием документов и выдачу результата заявителю непосредственно по месту его проживания либо нахождения за плату.
После личной явки заявителя с документами в сектор по охране детства, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение 15 минут вносит запись о приеме документов в журнале регистрации заявлений.

В дальнейшем при оказании государственной услуги специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, руководствуется подпунктами. 3.2.2. - 3.2.4. Регламента.

         3.2.4. Прием и рассмотрение документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
             Основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, в управлении образования / МБУ «МФЦ».
   Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги рассматривает документы на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, установленных пунктом  2.14. Регламента.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не превышает 3 дней после регистрации заявления.

          3.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие в документах, представленных заявителем, оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, установленных пунктом  2.14. настоящего Регламента.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет по почте гражданину уведомление об отказе в приёме документов.
Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, на обращение, поступившее в форме электронного документа.

            3.2.6. Направление запроса о получении документов в порядке межведомственного взаимодействия.
           Специалисты сектора по охране детства в течение 2  рабочих дней со дня подачи заявления запрашивают у соответствующих уполномоченных органов подтверждение сведений, указанных в заявлении в соответствии с  абзацами четвертым- шестым пункта 2.6. настоящего Регламента.

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

              В случае если сведения, указанные гражданами в заявлении в соответствии с абзацами четвертым и пятым пункта 2.6. настоящего Регламента, были подтверждены более года назад, специалисты органа опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребёнка (детей) повторно запрашивают у соответствующих уполномоченных органов подтверждение таких сведений.
         4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги.
         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником управления образования администрации, заместителями начальника управления образования администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского округа город Выкса. Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
          5. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц управления образования администрации (специалистов МБУ «МФЦ»), совершенные в ходе предоставления государственной услуги, в том числе в следующих случаях:

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

2)  нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

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

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

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

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

   5.2. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

   5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

   5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

   5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией по адресу: Нижегородская область, г. Выкса, ул. Красная площадь, д. 1,  организационный отдел.

Время приема жалоб совпадает с графиком работы администрации городского округа город Выкса:

          Понедельник           8.00 - 17.00

          Вторник                   8.00 - 17.00

          Среда                       8.00 - 17.00

          Четверг                    8.00 - 17.00

          Пятница                   8.00 - 16.00

          Суббота                    выходной

          Воскресенье             выходной

          5.6. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

  5.7. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

а) официального сайта городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  www.okrug-wyksa.ru;

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

в) электронной почты администрации official@adm.vks.nnov.ru;

 5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.4. Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

    5.9. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня  со дня ее поступления, и рассматривается главой администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (специалиста МБУ «МФЦ»), 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.

    5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

     5.11. Заявитель вправе подать жалобу через МБУ «МФЦ». 

Время приема жалоб совпадает с графиком работы МБУ «МФЦ»:

          Понедельник           8.00-18.00 

          Вторник                   8.00 - 18.00

          Среда                       8.00 - 20.00

          Четверг                    8.00 - 18.00

          Пятница                   8.00 - 18.00

          Суббота                    8.00 -15.00

          Воскресенье            выходной

Обеденный перерыв: без перерыва на обед.

   5.12. По результатам рассмотрения жалобы глава  местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы решение принимается в форме акта.

   5.13. При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата  государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

   5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

   5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

     5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой  местного самоуправления городского округа город Выкса.

     5.17. Глава  местного самоуправления отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

     5.18. Глава  местного самоуправления вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

     5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава  местного самоуправления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

            5.20. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной  услуги, действия (бездействие) и решения администрации (должностных лиц), принятые в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке.
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БЛОК-СХЕМА
Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления государственной услуги.
Приём документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Рассмотрение документов на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
Отказ в предоставлении государственной услуги
Направление запроса о получении документов в порядке межведомственного взаимодействия
Приложение № 2 
к административному регламенту

                                                                                            Главе местного самоуправления                                                                                             

                                                                                            городского округа город Выкса

                                                                                            В.В.Кочеткову

                                                                                            от (Ф.И.О.)____________________

                                                                                              _____________________________

                                                                                              год рождения:_________________

                                                                                              адрес:________________________

                                                                                              ______________________________

                                                                                              ______________________________

                                                                                              тел:___________________________

         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)

Сообщаю, что по месту моего проживания зарегистрированы следующие граждане:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                           (Ф.И.О., дата рождения, родственные отношения)
┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном

└─┘ (попечителем)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│ │ прошу передать мне под  предварительную 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)

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) 

└─┘

___________________________________________________________________________

           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.)
      Сообщаю, что в отношении меня не имеется обстоятельств, указанных в пункте 1 ст.146 СК РФ (с указанной статьей СК РФ ознакомлен в органе опеки и попечительства). 

      Сведения о получаемой пенсии, её виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты):__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

      Я,______________________________________________ осведомлен об ответственности за представление недостоверной или искаженной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Я, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________

__________________

                                                          (подписи, дата)
