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Перечень сведений по муниципальной и государственной услуге

	1
	Наименование услуги
	Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку, попечительство в отношении несовершеннолетних граждан

	2
	Уникальный реестровый номер услуги
	3342500010000000147

	3
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу
	Государственная услуга предоставляется уполномоченным органом администрации города Коврова Владимирской области – отделом опеки и попечительства администрации города Коврова

	4
	Наименование …, органов местного самоуправления, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги
	

	5
	Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги 
	· Конституция Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

· Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.04.2008 № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием федерального закона «Об опеке и попечительстве»;

· Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Федеральный закон от 02.07.2013 № 167-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

· Постановление Правительства РФ от 14.02.2013 № 118 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью;

· Постановление Правительства РФ от 02.07.2013 № 558 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи»;

Закон Владимирской области от 05.08.2009 года № 77-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан во Владимирской области».

	6
	Способы предоставления услуги
	Информация о порядке предоставления государственной услуги доводится до граждан непосредственно в отделе опеки и попечительства; посредством средств телефонной связи; посредством электронного информирования; посредством размещения публикаций в средствах массовой информации; в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Предоставление государственной услуги по представлению информации, приему документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку, попечительство в отношении несовершеннолетних граждан включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов; 

· экспертиза документов, представленных получателем; установление факта наличия оснований для установления опеки или попечительства;

· обследование условий жизни получателя государственной услуги;

· формирование личного дела получателя;

· принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства), принятие решения о возможности или невозможности гражданина быть опекуном (попечителем);

уведомление получателя о принятом решении.

	7
	Описание результатов предоставления услуги
	Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

· принятие решения об установлении опеки, попечительства;

· принятие решения об отказе в установлении опеки, попечительства;

· принятие решения о возможности гражданина быть опекуном, попечителем;

· принятие решения о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем.



	8
	Категория заявителей, которым предоставляется услуга
	Получателями государственной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане.



	9
	Сведения о местах информирования о правилах предоставления услуги
	      Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты отдела опеки и попечительства администрации г.Коврова размещаются:

· на Интернет-сайте администрации г.Коврова;

· на информационном стенде отдела опеки и попечительства, расположенном внутри здания;

· на информационных стендах в образовательных, медицинских организациях и учреждениях, учреждениях оказывающих социальные  и другие услуги.

Государственная услуга предоставляется администрацией города Коврова, исполнителем услуги является отдел опеки и попечительства администрации города Коврова.

Почтовый и фактический адрес отдела:

601900, ул. Первомайская, дом № 32 г. Ковров, Владимирская область.

Телефон отдела: 8  (49232) 2-11-13, 2-34-79.

Адрес электронной почты: oogkov@mail.ru.

График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник с 800 до 1700; обед с 1300 – 1400
вторник – приема нет;

среда - 800 до 1700; обед с 1300 – 1400
четверг – приема нет;

пятница – приема нет.



	10
	Максимально допустимые сроки предоставления услуги
	не более 30 дней 

	11
	Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано
	Максимальный срок выполнения действий - 7 минут.

	12
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично
	Ожидание в очереди не более 10 минут.



	13
	Основание для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги
	Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

· наличие обстоятельств, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, препятствующих назначению опекуном, попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем; 

· непредставление заявителем документов, указанных в Регламенте, если  получение указанных документов невозможно путем межведомственного взаимодействия;

· несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.

Повторное обращение заявителей допускается после устранения оснований для отказа.

	14
	Документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем
	Перечень документов, предоставляемых получателем государственной услуги, в Отдел по месту своего жительства:

1. Заявление с просьбой о назначении его опекуном, попечителем (далее - заявление), в котором указываются:

· фамилия, имя, отчество (при наличии);

· сведения о документах, удостоверяющих личность;

· сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства;

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

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

Получатель государственной услуги 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.

К заявлению прилагаются следующие документы:

· краткая автобиография;

· справка с места работы, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход, или справка с места работы супруга (супруги), с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) – документы настоящего пункта, действительны в течение года со дня выдачи;

· заключение о результатах медицинского освидетельствования, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации – документы настоящего пункта, действительны в течение 6 месяцев со дня выдачи;

· копия свидетельства о браке (если получатель государственной услуги состоит в браке);

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

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



	15
	Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении других органов
	· сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства получателя государственной услуги;

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

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

	16
	Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме.


	Прилагаются 

	17
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги
	Услуга представляется бесплатно.

	18
	Показатели доступности и качества услуги
	К показателям доступности и качества предоставления государственной услуги относятся:

· удовлетворенность населения предоставлением государственной услуги;

· доступность оказываемой государственной услуги;

· время, затраченное на получение государственной услуги (оперативность);

· количество обращений заявителей о предоставлении государственной услуги;

· количество жалоб на должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги;

· количество судебных обжалований решений по предоставлению государственной услуги.



	19
	Информация о внутриведомственных и межведомственных процедурах
	Запрашиваются:

· сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства получателя государственной услуги;

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

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

	20
	Сведения о допустимости и порядке досудебного обжалования решений и действий органа, предоставляющего услугу
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

· нарушение срока предоставления государственной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

· отказ 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;

· 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услуг.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

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

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, 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.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· 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;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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