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Администрация городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е











           № 
	Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению  государственной услуги 
 «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями  на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»


	В соответствии с Постановлениями Правительства Российской Федерации от 13.06.2018 года № 676, от 03.11.2018 № 1307 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373, руководствуясь ст. 39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области, администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области 


п о с т а н о в л я е т:

	 1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

2. Отменить постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области:

 - от 07 июля 2017 года № 1542 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению  государственной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями  на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;
- от 16 января 2018 года № 56 «О внесении изменений в административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями  на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 07 июля 2017 года № 1542»;

- от 17 мая 2018 года № 1133 «О внесении изменений в административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями  на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 07 июля 2017 года № 1542»;

- от 29 июня 2018 года № 1595 «О внесении изменений в административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями  на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 07 июля 2017 года № 1542 (в редакции постановлений от 16.01.2018 года № 56, от 17.05.2018 года № 1133)».
3. Отделу организации и контроля управления делами (Е.А.Дорофеева) опубликовать настоящее постановление путем размещения на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки http://кулебаки-округ.рф.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника управления образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области А.Н. Шаблова 


	 Глава администрации 
	
	 Л.А. Узякова 


	
Административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области  по предоставлению государственной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»
1. Общие положения

         1.1. Предмет регулирования административного регламента.

         1.1.1. Административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением государственной услуги.

        1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями в отношении которых исполняется государственная услуга являются:

- для выдачи заключения о возможности быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем – физические совершеннолетние лица, имеющие гражданство Российской Федерации и зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

 - для установления опеки (попечительства) – физические совершеннолетние лица, имеющие гражданство Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления услуги, в том числе на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также на Едином Интернет - портале государственных и муниципальных услуг.
Информирование (консультирование) по вопросам предоставления государственной услуги и о ходе исполнения государственной услуги, осуществляют специалисты управления образования.

Информирование по вопросам предоставления государственной  услуги осуществляется:

1) посредством личного обращения заявителей в управление образования;

2) на основании письменного обращения;

3) по телефону;

4) по электронной почте;

5) посредством размещения информации на официальном Интернет сайте http://кулебаки-округ.рф;

6) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный портал) - www.gosuslugi.ru;

7) посредством размещения информации на информационном стенде.
При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист  управления образования подробно, в вежливой (корректной) форме информирует (консультирует) заявителя по вопросам предоставления  государственной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности  специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности  специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину (заявителю) должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование (консультирование) осуществляется специалистами по следующим вопросам:

1)
содержание и ход предоставления государственной услуги; 

2)
 перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3)
 источник получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

4)
 время приема и выдачи документов;

5)
 срок принятия решения о предоставлении государственной услуги;

6)
 порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

7) возможность     оценить   качество  предоставления государственной

 услуги с использованием сети «Интернет».
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги.
Информация по вопросам предоставления государственной услуги размещается:

1) на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области www.кулебаки-округ.рф, и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
2) на информационном стенде управления образования.

Справочная информации не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области в сети «Интернет» www.кулебаки-округ.рф, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию размещенной справочной информации на официальном сайте городского округа город Кулебаки.

2. Стандарт предоставления государственной услуги.
2.1. Наименование государственной услуги.
 Государственная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, называется «Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности (невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее – государственная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу. Участвующие в предоставлении государственной услуги органы.
Государственная услуга предоставляется администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области. Непосредственным исполнителем предоставления государственной услуги является управление образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.
2.3.  Описание результата предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача гражданам заключения о возможности (невозможности) быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем;

         - выдача постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.
         Срок предоставления  государственной  услуги – 10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных  п. 2.6.  настоящего административного регламента, на основании указанных сведений, документов, приложенных гражданами к заявлению, и акта обследования.
        При поступлении запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, специалисты в 5-дневный срок запрашивают автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
2.5. Нормативно- правовые акты, регулирующие предоставление государственной  услуги.
Администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в соответствующем разделе федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами, для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
Заявление о предоставлении государственной услуги при личном обращении в управление образования предоставляется заявителем в одном экземпляре на бумажном носителе.
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги входят:

Документы лично предоставляемые заявителем:

- заявление о выдаче заключения о возможности быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем - заполняется гражданином лично (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту) или
- заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) - заполняется гражданином лично (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

В заявлении указываются:
фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем;

сведения о документах, удостоверяющих личность гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем;

сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителей, усыновителем;

сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 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).

Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем 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 гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем  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 (попечителем), приемным родителем, усыновителем с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица;

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;

копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем состоит в браке);

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

копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса 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). Форма указанного свидетельства утверждается Министерством просвещения Российской Федерации.

Граждане, желающие усыновить ребенка, относящиеся к коренным малочисленным народам Российской Федерации, ведущие кочевой и (или) полукочевой образ жизни и не имеющие места, где они постоянно или преимущественно проживают, в случае усыновления ими ребенка из числа лиц, относящихся к коренным малочисленным народам Российской Федерации, указывают в заявлении сведения о регистрации по месту жительства в одном из поселений (по выбору этих граждан), находящихся в муниципальном районе, в границах которого проходят маршруты кочевий этих граждан, по адресу местной администрации указанного поселения с учетом перечня мест традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности коренных малочисленных народов Российской Федерации, утвержденного Правительством Российской Федерации.

К заявлению граждане, желающие усыновить ребенка, относящиеся к коренным малочисленным народам Российской Федерации, ведущие кочевой и (или) полукочевой образ жизни и не имеющие места, где они постоянно или преимущественно проживают, прилагают краткую автобиографию лица, желающего усыновить ребенка (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту), справку с места работы лица, желающего усыновить ребенка,  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, желающего усыновить ребенка, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица, 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, копию свидетельства о браке (если граждане, желающие усыновить ребенка, состоит в браке), а также документы, подтверждающие ведение этими гражданами кочевого и (или) полукочевого образа жизни, выданные органом местного самоуправления соответствующего муниципального района.
Справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем  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 (попечителем), приемным родителем, усыновителем с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица действительна в течение года со дня выдачи.

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 действительно в течение 6 месяцев со дня выдачи.

2.6.2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем 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 Российской Федерации от 29 марта 2000 г. N 275, в случае отсутствия у него обстоятельств, указанных в пункте 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации, для решения вопроса о назначении его опекуном (попечителем) представляет в управление образования указанное заключение, заявление и письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших  10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, на прием ребенка (детей) в семью.

2.6.3. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в управление образования 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 органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.6.4. В случае личного обращения к специалисту управления образования гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

2.6.5. Специалист управления образования в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение сведений о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, сведений подтверждающих отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации; сведений, подтверждающих отсутствие у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, сведений о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты), указанных гражданином в заявлении.

2.6.6. В случае если гражданином не были представлены  копия свидетельства о браке,  копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации специалист управления образования изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

         2.6.7. Заявление и документы, предоставляемые заявителями, должны быть заполнены на русском языке, рукописным или машинописным способом. Не допускается заполнения заявления карандашом. 

В заявлении фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, указываются полностью, без сокращений, указывается телефон (если имеется).

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не иметь повреждений, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания.

         Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, неоговоренных исправлений.

Заявитель может подать заявку о предоставлении государственной услуги в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), открыв вкладку «Услуги онлайн». Интересующая заявителя услуга находится в разделе «Семья». В предложенном перечне необходимо выбрать подраздел «Опека и попечительство», а затем строку «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» или строку «Предоставление информации, прием документов органом опеки и попечительства муниципального района Нижегородской области от граждан, желающих усыновить (удочерить) ребенка (детей) с последующей выдачей заключения о возможности (невозможности) гражданина быть усыновителем (удочерителем) ребенка (детей)».
Заявитель заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления государственной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в управление образования.

Заявитель вправе обратиться за получением государственной услуги в электронной форме с использованием простой или квалифицированной электронной подписи.

В случае ненадлежащего заполнения электронного бланка заявления  специалист управления образования отправляет заявителю на адрес электронной почты комментарии с указанием ошибок, выявленных при проверке формы заявления.

После регистрации заявления заявителю, отправившему заявление по почте, по электронной почте, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» специалистом формируется приглашение на личный прием. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса  управления образования, даты и времени приема, перечня документов, которые необходимо представить на прием лично. На личном приеме заявителем предоставляются подлинники документов.
         2.6.8. У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, запрашиваемых по каналам межведомственного взаимодействия.

         Специалист управления образования в течение 2 рабочих дней после подачи заявления запрашивает у соответствующих уполномоченных органах подтверждение сведений, указанных гражданином в заявлении о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, об  отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты) посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о подтверждении сведений, указанных гражданином в заявлении, гражданин обязан предоставить сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих подтверждений.

          Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

   Ответы на запросы управления образования о подтверждении сведений, о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, об  отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты), указанных гражданином в заявлении, поданном в управление образования,  направляются уполномоченным органом в управление образования в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Форма и порядок представления ответа на запрос управления образования о подтверждении сведений об  отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, а также форма соответствующего запроса управления образования устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. Ответ о подтверждении указанных сведений направляется в управление образования в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

В случае если сведения, указанные гражданами в заявлении  о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, об  отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, были подтверждены более года назад, специалист управления образования по месту жительства (нахождения) ребенка (детей) повторно запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение таких сведений.
В случае если сведения, указанные гражданами, относящимися к коренным малочисленным народам Российской Федерации, ведущими кочевой и (или) полукочевой образ жизни и не имеющим места, где они постоянно или преимущественно проживают, в случае усыновления ими ребенка из числа лиц, относящихся к коренным малочисленным народам Российской Федерации,  в заявлении о регистрации по месту жительства в одном из поселений (по выбору этих граждан), находящихся в муниципальном районе, в границах которого проходят маршруты кочевий этих граждан, по адресу местной администрации указанного поселения с учетом перечня мест традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности коренных малочисленных народов Российской Федерации, утвержденного Правительством Российской Федерации были подтверждены более года назад, специалист управления образования по месту жительства (нахождения) ребенка (детей) повторно запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение таких сведений.
2.8. Запрещено требовать от заявителя.
2.8.1. 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.

        2.8.2. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственных органам и органам    местного самоуправления организациям, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

        2.8.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
2.8.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

  1) тексты   документов    написаны  не  разборчиво  или  имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

          2) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова, и иные, неоговоренные в них исправления;

          3) документы, исполнены карандашом;
          3) заявитель представил документы с истекшим сроком действия, если срок таких документов определен;

          4) отсутствие оригиналов документов;
5) предоставлен неполный комплект документов, предусмотренный  настоящим административным регламентом. 

Если заявителем  был представлен неполный комплект документов, специалист управления образования обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения  относительно формы данных документов и мест их получения.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги.
 Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
Для отказа в предоставлении государственной услуги заявителям,   выразившим желание стать опекунами (попечителями), являются основания если лица:
       1) признаны  судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

           2) лишены  родительских прав;

       3)  имеют или имели судимость, подвергаются или подвергались 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, мира и безопасности человечества;

4)  имеют неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;
       5)  не прошли подготовку в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного  кодекса РФ (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);

        6) состоят в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами указанного государства и не состоящие в браке;

7) больные хроническим алкоголизмом или наркоманией;

       8)  отстранены от выполнения обязанностей опекунов (попечителей); 

9)  ограничены в родительских правах; 

10 бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине;

     11) страдающие    заболеваниями,     при      наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку, попечительство. Перечень заболеваний при которых лицо не может принять ребенка под опеку (попечительство) устанавливается Правительством Российской Федерации.
        Для отказа в предоставлении государственной услуги заявителям,   выразившим желание стать усыновителями являются основания если лица: 

1) признаны судом недееспособными или ограниченно дееспособными;
2) один из супругов  признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
3) лишены по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах;
4) отстранены от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;
5) бывшие усыновители, если усыновление отменено судом по их вине;
6) по состоянию здоровья не могут усыновить ребенка. Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка устанавливается Правительством Российской Федерации;

7) на момент усыновления не имеют дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают такие лица;
8) не имеют постоянного места жительства, кроме лиц, относящихся к коренным малочисленным народам Российской Федерации, ведущих кочевой и (или) полукочевой образ жизни и не имеющих места, где они постоянно или преимущественно проживают, в случае усыновления ими ребенка из числа лиц, относящихся к коренным малочисленным народам Российской Федерации;
9) имеют или имели судимость, подвергаются или подвергались уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против половой неприкосновенности и половой свободы личности, а также за преступления против жизни и здоровья, против свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), против семьи и несовершеннолетних, против здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, мира и безопасности человечества; 

10) имеют судимость за тяжкие и особо тяжкие преступления, не относящиеся к преступлениям, указанным в подпункте 9 настоящего пункта;
11) не прошли подготовку в порядке, установленном пунктом 6  статьи 127 Семейного кодекса РФ (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);
12) состоят в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лиц, являющихся гражданами указанного государства и не состоящих в браке;
13) не состоящие между собой в браке, желают совместно усыновить одного и того же ребенка.
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.
          К услугам необходимым и обязательным для предоставления государственной услуги, в том числе сведениям о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги относятся:

          - проведение медицинских освидетельствований с выдачей заключений.

- выдача выписки из домовой книги, справки о зарегистрированных гражданах (нанимателях) по месту жительства и месту пребывания, копии  финансового лицевого счета.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.
          Предоставление государственной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.14. Порядок, размер и основания  взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
        Порядок, размер и основания  взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, устанавливаются организациями, которые оказывают соответствующие услуги.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления государственной услуги.
2.15.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги посредством личного обращения заявителя в управление образования о предоставлении государственной услуги составляет не более 15 минут.

2.15.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет не более 15 минут. 
2.16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги.

Срок регистрации заявления  заявителя и прилагаемых к нему документов, о предоставлении государственной услуги составляет не более 15 минут с момента подачи заявления о предоставлении государственной услуги в управление образования. 

          Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в управление образования администрации городского округа город Кулебаки, непосредственно от заявителей, по почте учитываются    и     регистрируются в день их поступления в журнале учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина  (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту).
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

К помещениям, в которых предоставляется  государственная услуга (к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении  государственной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:

1) здание управления  образования, непосредственно предоставляющее  государственную услугу, располагается с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим ходом) и оборудованы отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение;

2) прилегающая к зданию управления образования территория оборудована необходимым количеством мест для парковки автотранспортных средств, в т.ч. для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения;

доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
условия для беспрепятственного доступа инвалидов и получения ими государственной услуги обеспечиваются в соответствии с требованиями, предъявляемыми Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».

3) здание управления образования, оборудовано входами для свободного  доступа заявителей в помещение, информационными табличками (вывесками),  содержащими  информацию о наименовании данных организаций и графике работы;

  4) помещение  для  осуществления    государственной услуги  оснащено 

стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника управления образования к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам;

5) у входа в каждый кабинет размещается табличка с наименованием кабинета, графиком работы, фамилии, имени, отчества и должности специалистов, времени перерыва на обед; 

6) помещения  управления образования соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

7) в местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации;

8) при оборудовании помещений, в которых предоставляется государственная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации;

9) места для заполнения запросов, ожидания в очереди на представление  государственной услуги или получения документов должны соответствовать  комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Должны быть оборудованы столами, стульями, кресельными секциями, канцелярскими принадлежностями, местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан и располагаться в непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  государственной услуги; 
10) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения, но не может быть менее 5;

11) рабочие места  специалистов управления образования, осуществляющих прием граждан, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием  фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

12) при организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

13) на информационных стендах в здании управления образования около кабинета специалистов по охране детства  размещается следующая информация:

- график работы организации;

- график приема граждан (заявителей);

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления  государственной услуги;

- порядок предоставления государственной услуги; 

- сроки предоставления  государственной услуги;

- порядок получения консультаций  специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением  государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения  государственной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами в ходе предоставления  государственной услуги;

- адрес администрации городского округа город Кулебаки  Нижегородской области, в т.ч. адрес официального сайта;

- местонахождение, номера телефонов, адрес электронной почты, график приема заявителей должностными лицами управления образования.

Информация о порядке и правилах предоставления государственной услуги обновляется по мере необходимости.

14) В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления государственной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.18. Показатели оценки доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателями оценки доступности предоставления государственной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) обеспечение предоставления государственной услуги с использованием возможностей Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг;

5) обеспечение возможности направления запроса исполнителям услуги с использованием возможностей Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
6) размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области;
Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:
1) своевременность предоставления государственной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным административным регламентом;

2) минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги;
3) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления государственной услуги;
          4) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении государственной услуги.
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.19.1. Государственная услуга может предоставляться в электронной форме.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных услугах;

2) подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги и прием таких запросов и документов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении государственной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг;
5) получение заявителем результата предоставления государственной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Заявитель может подать заявление о предоставлении государственной услуги в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Интернет – портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), открыв вкладку «Услуги онлайн», раздел «Семья». В предложенном перечне необходимо выбрать подраздел «Опека и попечительство», а затем строку «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» или строку «Предоставление информации, прием документов органом опеки и попечительства муниципального района Нижегородской области от граждан, желающих усыновить (удочерить) ребенка (детей) с последующей выдачей заключения о возможности (невозможности) гражданина быть усыновителем (удочерителем) ребенка (детей)». 
Заявитель вправе обратиться за получением государственной услуги в электронной форме с использованием простой или квалифицированной электронной подписи.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований Федерального закона           № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной услуги в электронной форме.

Для использования квалифицированной подписи при обращении за получением услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи» от 06.04.2011г. № 63-ФЗ.

Использование заявителем квалифицированной подписи осуществляется с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального закона  «Об электронной подписи» от 06.04.2011г. № 63-ФЗ.

 2.19.2. Предоставление государственной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
        3.1. Последовательность административных процедур.
         Предоставление государственной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3) подготовка  и выдача заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители;

4) постановка заявителей на учет в качестве кандидатов в  опекуны (попечители), приемные родители, усыновители;
5) ознакомление кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью и подбор ребенка; 

6) подготовка и выдача постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина;
7) заключение договора о приемной семье.
3.1.1. Административная процедура приема и регистрации документов.

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является письменное обращение заявителя в управление образования посредством: 

1) личного обращения заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления  государственной услуги;

заявитель может заполнить заявление заблаговременно либо в кабинете управления образования администрации городского округа город Кулебаки одновременно с подачей необходимых документов;

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления  государственной услуги; 
3) направления заявления и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», электронной почте в виде электронных документов, подписанных простой или квалифицированной электронной подписью.

3.1.1.2. При поступлении заявления специалист управления образования, ответственный за прием и регистрацию документов:
         1)устанавливает личность заявителей, в том числе проверяет    документ,

удостоверяющий личность (при личном обращении заявителей);

         2) устанавливает предмет обращения заявителя;

 3) проверяет представленные документы,  на предмет их полноты и соответствия требованиям, предъявляемым к представленным документам, установленным  п. 2.6. настоящего административного регламента;

3.1.1.3. В случае соответствия предоставленных документов, установленным в настоящем административном регламенте требованиям,  специалист управления образования:

  1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления  государственной услуги), заверяет копии своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «Копия верна»;

   2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;

3) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям настоящего административного регламента;

4) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение  государственной услуги;

  5) регистрирует поступление заявления и документов в журнале учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту);
 6) оформляет уведомление о приеме документов; 

 7) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление заявителю;

3.1.1.4. Критерием принятия решения о приеме и регистрации документов является наличие заявления гражданина о предоставлении государственной услуги и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

3.1.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры при личном обращении составляет не более 15 минут с момента обращения, при обращении посредством почтовой, электронной почты – не более 1 рабочего дня.
3.1.1.6. Результатом выполнения административной процедуры  приема и регистрации документов является регистрация документов в «Журнале учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина» (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

3.1.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры приема и регистрации документов является - регистрация документов в управлении образования (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

3.1.2.   Административная процедура формирования и направления межведомственных запросов.

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является подтверждение сведений о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, об  отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты), указанных гражданином в заявлении, поданном  в управление образования, получение которых возможно по межведомственным каналам.

3.1.2.2. Критерием принятия решения о формировании и направлении в уполномоченные органы по системе межведомственного электронного взаимодействия межведомственных запросов о предоставлении соответствующих сведений является подтверждение сведений указанных гражданином в заявлении, поданном в управление образования, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.1.2.3. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее–СМЭВ) и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

3.1.2.4. При отсутствии технической возможности формирования направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, факсу или курьерской доставкой.

3.1.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов 2 рабочих дня со дня представления заявления.

3.1.2.6. Результатом и способом фиксации результата выполнения  административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является направление межведомственных запросов.
3.1.3. Административная процедура по подготовке  и выдаче заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители.

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки  и выдачи заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители является подтверждение сведений, указанных гражданином в заявлении о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, об  отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).
       3.1.3.2. Для подготовки и выдачи заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем специалист управления образования в  течение 3 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, об  отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать усыновителем обстоятельств, указанных в подпунктах 9-11 пункта 1 статьи 127 Семейного   кодекса Российской Федерации, о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты) проводит обследование условий жизни лиц, желающих взять ребенка (детей) на воспитание в семью в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих его назначению опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем. 

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, специалист управления образования оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя. В случае представления документов, предусмотренных  п..2.6.  настоящего административного регламента с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" гражданином представляются специалисту управления образования оригиналы указанных документов.

Отсутствие в управлении образования оригиналов документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента на момент вынесения решения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем является основанием для отказа в выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем (далее - акт обследования).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом управления образования и утверждается начальником управления образования.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется (вручается) гражданину, выразившему желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в управлении образования.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, в судебном порядке.

       3.1.3.3. В течение 10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных  п. 2.6.  настоящего административного регламента на основании указанных сведений, документов, приложенных гражданами к заявлению, и акта обследования специалист управления образования готовит заключение  о  возможности гражданина быть   опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, которое является основанием для постановки гражданина на учет в качестве кандидата в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители либо заключение о невозможности гражданина быть   опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем с указанием причин отказа.

         3.1.3.4. Заключение  оформляется на бланке управления образования    в двух экземплярах и подписывается начальником управления образования.  В выводах заключения указываются вид семейного устройства, количество детей, устройство которых возможно в конкретную семью. При наличии обстоятельств, позволяющих гражданам воспитывать в своей семье ребенка только определенного пола и (или) возраста, они также отражаются в заключении.

  3.1.3.5. В течение 3-х дней со дня подписания  заключения один экземпляр заключения  направляется (вручается) специалистом управления образования заявителю,  второй экземпляр хранится в управлении образования. Вместе с заключением о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок обжалования соответствующего заключения. Копии указанных документов хранятся в управлении образования.

         3.1.3.6. Заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей по оказанию содействия в подборе ребенка.

        3.1.3.7. Специалист управления образования заносит данные о гражданах, выразивших желание стать опекунами  (попечителями), приемными родителями, усыновителями в журнал учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина  (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) в течение 3 дней со дня подписания заключения о возможности быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем.     

        3.1.3.8. При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем новых сведений о себе специалист управления образования вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем и в журнал учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина.      

        3.1.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке  и выдаче заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители         10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных  п. 2.6.  настоящего административного регламента.

        3.1.3.10. Результатом и способом фиксации выполнения административной процедуры по подготовке  и выдаче заключения о возможности (невозможности) быть кандидатом в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители является выдача заявителю заключения о возможности быть опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем, либо выдача отрицательного заключения. 
3.1.4. Административная процедура постановки заявителей на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители.
       3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры постановки заявителей на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители является  личное письменное обращение заявителей в  управление образования с заявлением о желании принять ребенка (детей) на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися на учете сведениями о детях, соответствующих его (их) пожеланиям по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту, анкеты гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).        
          Ознакомиться с образцом заявления, анкеты и получить бланки заявления, анкеты можно в  управлении образования администрации городского округа город Кулебаки непосредственно у ответственного должностного  лица  – специалиста управления образования. Заявитель может заполнить заявление, анкету заблаговременно, либо в  кабинете  управления образования администрации городского округа город Кулебаки одновременно с подачей необходимых документов:

- паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- заключения о возможности гражданина быть  опекуном (попечителем), приемным родителем, усыновителем.


Дополнительную   информацию о порядке заполнения  заявления, анкеты заявитель может получить у специалиста управления образования лично, либо по телефону.

          3.1.4.2. При подаче заявления, анкеты специалист управления образования проверяет правильность их заполнения и срок действия заключения органа опеки и попечительства, выданного по месту жительства заявителя, наличие положительных выводов в предоставляемых документах.

            3.1.4.3. Сведения о гражданах, обратившихся с заявлением о желании принять ребенка (детей) на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися на учете сведениями о детях, соответствующих его (их) пожеланиям фиксируются в «Журнале учета кандидатов в усыновители (опекуны/попечители, приемные родители), граждан Российской Федерации» (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту).

            3.1.4.4. В государственный банк данных о детях вносятся сведения о российских гражданах, предусмотренные анкетой гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью.

            3.1.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры постановки заявителей на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители  3 дня с момента подачи гражданином заявления  о желании принять ребенка (детей) на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися на учете сведениями о детях, соответствующих его (их) пожеланиям, анкеты гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью.

           3.1.4.6. Результатом и способом фиксации административной процедуры постановки заявителей на учет в качестве кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители является  запись со сведениями о заявителе в «Журнале учета кандидатов в усыновители (опекуны/попечители, приемные родители), граждан Российской Федерации». 
3.1.5. Административная процедура ознакомления кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью, и подбор ребенка.
           3.1.5.1. Основанием начала административной процедуры ознакомления кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью, и подбор ребенка   является  наличие сведений о гражданах, зафиксированных в «Журнале учета кандидатов в усыновители (опекуны/ попечители, приемные родители), граждан Российской Федерации» управления образования администрации городского округа город Кулебаки.

          3.1.5.2. Специалист управления образования предоставляет гражданину, запись о котором зафиксирована в «Журнале учета кандидатов в усыновители (опекуны/попечители, приемные родители), граждан Российской Федерации», для ознакомления информацию о ребенке (детях), оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в семейном устройстве и соответствующих  пожеланиям гражданина.

         В случае если несколько граждан указали одинаковую информацию о детях, которых желали бы принять на воспитание в свои семьи, приоритет в получении соответствующей конфиденциальной информации о детях, оставшихся без попечения родителей, имеет гражданин, сведения о котором были зарегистрированы ранее, чем сведения о других гражданах.

         3.1.5.3. Специалист управления образования при выявлении детей, подлежащих передаче на воспитание в семью, информация о которых содержит сведения, соответствующие пожеланиям гражданина, в течение 3-х дней информирует кандидатов посредством почтовой связи, либо факсимильной связи, либо электронной почты.
           3.1.5.4. В случае, если гражданин выражает желание познакомиться с ребенком, информацию о котором он получил ему выдается направление на посещение ребенка в учреждение по месту нахождения несовершеннолетнего (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту). Направление подписывается руководителем управления образования администрации городского округа город Кулебаки или его заместителем и выдается на руки заявителю в двух экземплярах. Направление действительно в течение 10 рабочих дней с даты его выдачи.

         Продление срока действия направления на посещение ребенка при наличии оснований, препятствующих гражданину посетить ребенка в установленный срок (болезнь, служебная командировка, иные причины) и письменного заявления гражданина не может превышать 10 рабочих дней и оформляется отдельным документом.

         3.1.5.5. Кандидаты   в   усыновители,   опекуны   (попечители),   приемные родители имеют право:
         - получить подробную информацию о ребенке и сведения о наличии у него  родственников;
         - обратиться в медицинскую организацию для проведения независимого медицинского освидетельствования ребенка, передаваемого на воспитание в семью, с участием представителя учреждения, в котором находится  ребенок,  в порядке, утверждаемом Министерством просвещения Российской Федерации и Министерством здравоохранения Российской Федерации.

         3.1.5.6. Кандидаты   в   усыновители,   опекуны   (попечители),   приемные родители обязаны лично:
         - познакомиться с ребенком (детьми) и установить с ним (ними) контакт;
         - ознакомиться с документами ребенка, подлежащего передаче в семью;
         - подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии здоровья ребенка.
          3.1.5.7. Сведения о ребенке, оставшемся без попечения родителей, на посещение которого выдано направление одному гражданину не могут быть одновременно сообщены другому гражданину.

          3.1.5.8. На посещение каждого ребенка выдается отдельное направление.

           3.1.5.9. Если гражданин изъявил желание принять на воспитание в свою семью более одного ребенка и оформил заявление с просьбой выдать направление на посещение нескольких детей, являющихся братьями (сестрами) и находящихся в одном учреждении, выдается одно направление на посещение всех указанных детей.

          3.1.5.10. В случае если заявитель выразил желание принять на воспитание в семью двоих и более детей направление выдается на посещение количества детей, указанное в заявлении  о желании принять ребенка (детей) на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися на учете сведениями о детях, соответствующих его (их) пожеланиям.

           3.1.5.11. При отказе гражданина от приема на воспитание в свою семью ребенка, которого он посетил, гражданину при его согласии выдается направление на посещение другого выбранного им ребенка.

         3.1.5.12. В случае, если кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители не смогли подобрать ребенка для приема в свою семью по месту жительства, они могут обратиться в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, на который возложена работа по устройству детей на воспитание в семьи, любого субъекта Российской Федерации или в Министерство просвещения Российской Федерации.   
            3.1.5.13. По итогам знакомства с ребенком заявитель указывает в направлении свое решение, которое заверяется подписью руководителя учреждения, в котором находится ребенок, и печатью учреждения,  возвращает один экземпляр направления в управление образования администрации городского округа город Кулебаки и заполняет заявление о принятом решении по результатам посещения ребенка по форме, приведенной в Приложении № 9 к настоящему административному регламенту.

          3.1.5.14. Специалист управления образования не реже одного раза в месяц письменно (посредством почтовой связи, либо факсимильной связи, либо электронной почты) уведомляет гражданина о поступлении в муниципальный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по городскому округу город Кулебаки Нижегородской области новых анкет детей, содержащих сведения, которые  соответствуют  пожеланиям гражданина или об отсутствии таких сведений.
          3.1.5.15.   Результатом и способом фиксации административной процедуры ознакомления кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью, и подбор ребенка   является снятие с учета кандидата в опекуны (попечители), приемные родители, усыновители и запись о снятии с учета в «Журнале учета кандидатов в усыновители (опекуны/ попечители, приемные родители), граждан Российской Федерации».
3.1.6. Административная процедура подготовки и выдачи постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина.

          3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки и выдачи постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина является  обращение  кандидата в опекуны (попечители) с заявлением о назначении опекуном (попечителем).

         3.1.6.2. Специалист управления образования рассматривает заявление и приложенные к нему  документы на предмет соответствия интересам ребенка, оставшегося без попечения родителей, и отсутствия обстоятельств, являющихся основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги.

         При принятии решения о передаче ребенка под опеку (попечительство)   специалист управления образования  учитывает мнение ребенка.  

         Ребенок, достигший возраста 10 лет, выражает свое отношение  к передаче его на воспитание в конкретную семью  через письменное заявление.  

         3.1.6.3. На основании заявления и приложенных к нему документов  специалист управления образования в течение 7  дней со дня подачи гражданами заявления готовит проект постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина и передает его на согласование  начальнику управления образования администрации городского округа город Кулебаки, начальнику юридического отдела администрации городского округа город Кулебаки, заместителю главы администрации городского округа город Кулебаки по социальным вопросам, затем направляет в отдел организации и контроля управления делами администрации городского округа город Кулебаки для передачи на подпись главе администрации городского округа город Кулебаки либо лицу, исполняющему обязанности главы администрации городского округа город Кулебаки. 

                3.1.6.4. Постановление оформляется на бланке  администрации городского округа город Кулебаки в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в администрации городского округа город Кулебаки.

 3.1.6.5. Специалист управления образования делает запись в «Журнале учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина» (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту), отражая в журнале данные о решении, принятом органом опеки и попечительства по заявлению гражданина.
                  3.1.6.6. Постановление о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина выдается лично заявителю  под роспись либо высылается по почте письмом  по указанному заявителем адресу в          3-х дневный срок со дня его подписания.                  

            3.1.6.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры подготовки и выдачи постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина 10 дней со дня подачи гражданином заявления с приложением полного комплекта   документов.
         3.1.6.8. Результатом и способом фиксации административной процедуры подготовки и выдачи постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина является выдача постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина.
Р             3.1.7. Административная        процедура       заключения       договора      о приемной семье.
         3.1.7.1. Основанием для начала административной процедуры  заключения договора о приемной семье   является постановление о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина, исполняющего обязанности опекуна (попечителя) на возмездной основе.

          3.1.7.2. Договор о  приемной семье является двухсторонним и заключается между администрацией городского округа город Кулебаки и приемным родителем (приемными родителями).

          Договор о приемной семье может заключаться как в отношении одного  приемного ребенка, так и в отношении  нескольких  приемных детей. 

          Не допускается заключение договора о приемной семье через представителя кандидатов в приемные родители.

          3.1.7.3. Договор о приемной семье готовит специалист  управления образования, в течение 3 дней со дня регистрации постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина.  Договор передают на подпись приемному родителю (приемным родителям).  Далее  передают его на согласование начальнику управления образования администрации городского округа город Кулебаки,  начальнику юридического отдела администрации городского округа город Кулебаки, заместителю главы администрации городского округа город Кулебаки по социальным вопросам, затем направляют в отдел организации и контроля управления делами администрации городского округа город Кулебаки для передачи на подпись главе администрации городского округа город Кулебаки  либо лицу, исполняющему обязанности главы администрации городского округа город Кулебаки.
        В течение 2 дней после подписания договора о приемной семье всеми сторонами, специалист управления образования прошивает договор и передает на регистрацию в юридический отдел администрации городского округа город Кулебаки.

         3.1.7.4. Договор о приемной семье заключается  в трех подлинных экземплярах и выдается обеим сторонам, участвующим в договоре по одному подлинному экземпляру. Третий подлинный экземпляр остается в управлении образования администрации городского округа город Кулебаки и хранится в личном деле приемного ребенка.

                     3.1.7.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры заключения договора о приемной семье   10 рабочих дня со дня  регистрации постановления о назначении опекуна (попечителя) в отношении несовершеннолетнего гражданина.
Ре          3.1.7.6. Результатом административной процедуры заключения   договора         о приемной семье является заключение договора о приемной семье.  

3.1.7.7. Способом фиксации административной процедуры заключения   договора  о приемной семье является регистрация договора о приемной семье в юридическом отделе администрации городского округа город Кулебаки.
3.4. Порядок выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
3.4.1. При предоставлении услуг в электронной форме посредством порталов услуг заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

2) формирование запроса;

3) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

4) получение результата предоставления государственной услуги;

5) получение сведений о ходе выполнения запроса;

6) осуществление оценки качества предоставления государственной услуги;

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа государственной власти, должностного лица органа государственной власти либо государственного служащего.

3.4.2. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, размещенная на порталах услуг предоставляется заявителю бесплатно.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на порталах услуг.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, предоставление им персональных данных.

3.4.3. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на порталах услуг без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На порталах услуг размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса (заявления);

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса (заявления) значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса (заявления);

д) заполнение полей электронной формы запроса (заявления) до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на порталах в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса (заявления) без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на порталах услуг или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

3.4.4. Требования к документам, необходимым для предоставления услуги, направляемым порталами услуг.

Каждый документ направляется в форме электронного документа (электронного образа документа), удостоверенного электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса.

Каждый отдельный документ, направляемый в электронной форме, подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, направляемого в электронной форме. В случаях, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634.

Каждый отдельный документ загружается в виде отдельного файла, количество которых соответствует количеству документов, направляемых для получения государственной услуги, а наименование файлов позволяет идентифицировать документ и количество страниц в документе.

3.4.5. Сформированный и подписанный запрос, иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в орган, осуществляющий предоставление услуги посредством порталов услуг.

Ответственный за предоставление государственной услуги, обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми и иными правовыми актами Нижегородской области.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации ответственным за регистрацию электронных документов, необходимых для предоставления услуги.

3.4.6. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе.

В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа обращения за услугой.

Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации).

Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, полученному в форме электронного документа, на порталах услуг в течение срока, установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.4.7. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляются уведомления о ходе выполнения запроса:

- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Уведомления о ходе выполнения запроса направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующих действия на адрес электронной почты или с использованием средств порталов услуг.
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления государственной услуги, заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий услугу с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

- лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками),

- посредством почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, на основании заявления, поданного заявителем в произвольной форме, должностное лицо ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет исправление и замену допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
После исправления допущенных опечаток и (или) ошибок заявителю направляется исправленный документ (предоставляется заявителю лично в руки или направляется посредством почтовой связи).

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги.
4.1. Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения государственной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных процедур (административных действий), входящих в нее, обоснованности и законности решений, принятых в процессе ее исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей на  действия (бездействие) специалистов, на решения, принимаемые в ходе предоставления государственной услуги. 

4.3. Контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления государственной услуги осуществляется начальником управления образования.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги или отдельные вопросы. 

Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Специалисты управления образования несут дисциплинарную ответственность за: 

- полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования; 

- полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам;

- соблюдение предельных сроков прохождения административных процедур, установленных  настоящим  административным регламентом; 

- качество оказания государственной услуги;

- решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги; 

- несоблюдение требований настоящего административного регламента.
4.8. На специалистов управления образования,  ответственных за предоставление услуги, возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться специалистами только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего государственную услугу. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия.
4.9. По  результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги путем получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также имеют право:
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления государственной услуги;
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента.
4.11. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством:

- открытости деятельности управления образования при предоставлении государственной услуги;

- получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;

- получения информации о возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также должностных лиц администрации, управления образования в ходе предоставления государственной услуги

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги.
Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, управления образования, в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) администрации городского округа город Кулебаки, должностных лиц администрации, работников управления образования,  предоставляющих государственную услугу. 
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование у заявителя документов, или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными 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 администрации городского округа город Кулебаки, должностных лиц администрации, работников управления образования, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственой услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у Заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы  должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
 Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации, подаются главе администрации и рассматриваются непосредственно главой администрации. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
5.3.1. Администрация, управление образования обеспечивают:
- оснащение мест приема жалоб;
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется при личном приеме, по телефону, по почте, в том числе электронной почте.
5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе при личном обращении, по почте, в том числе электронной почтой, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единый портал государственных и муниципальных услуг 

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

2). 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 (при наличии печати) 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 которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
3). При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществления действий от имени заявителя могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального интернет-сайта администрации, представляющей государственную услугу; 

б) Федеральной государственной информационной системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru/).

5.3.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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, 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, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4. Прием жалоб осуществляется в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги.

5.3.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.3.6. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.3.7 Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.3.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

        5.3.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.8. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

        5.3.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения;
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги;
- в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения;
- в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник администрации, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.
5.3.11. Заявитель имеет право на обжалование неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.
Заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и рассмотрения жалобы.
Должностные лица администрации обязаны:
- обеспечить заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;
- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.
5.3.12. Исчерпывающий перечень оснований в которых ответ на жалобу не дается:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя), направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменной жалобе, содержится вопрос, на который заявителю (представителю заявителя) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области или лицо, исполняющее его обязанности, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем (представителем заявителя) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ее должностных лиц.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ее должностных лиц не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области в сети «Интернет» www.кулебаки-округ.рф, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

         Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию размещенной информации на официальном сайте городского округа город Кулебаки.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности 

(невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

В орган опеки и попечительства

от  
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

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

Я,  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

(число, месяц, год и место рождения)

Гражданство

Документ, удостоверяющий личность:

(серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес места жительства  

(указывается полный адрес места жительства, подтвержденный регистрацией места жительства, в случае 
его отсутствия ставится прочерк; граждане, относящиеся к коренным малочисленным народам Российской Федерации и не имеющие места, где они постоянно или преимущественно проживают, ведущие кочевой и (или) полукочевой образ жизни, указывают сведения о регистрации по месту жительства в одном из поселений (по выбору этих граждан), находящихся в муниципальном районе, в границах которого проходят маршруты кочевий гражданина)
Адрес места пребывания  

(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, в том числе при наличии подтвержденного регистрацией места жительства. Указывается полный адрес места пребывания, в случае его отсутствия ставится прочерк)

Адрес места фактического проживания  

(заполняется, если адрес места фактического проживания не совпадает с адресом места жительства или местом пребывания либо не имеется подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания)

(указать субъекты Российской Федерации, в которых проживал(а) ранее, в том числе проходил службу в Советской Армии, Вооруженных Силах Российской Федерации)

Номер телефона  

(указывается при наличии)

Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факте уголовного преследования

не   имел  и не  имею судимости за преступления против жизни и здоровья, свободы,
чести  и  достоинства  личности,  половой  неприкосновенности  и половой свободы
личности,      против    семьи   и   несовершеннолетних,      здоровья     населения   и
общественной нравственности, а также против общественной безопасности,
мира и безопасности человечества

не  подвергался  и  не    подвергаюсь   уголовному  преследованию за преступления 
против     жизни    и    здоровья,   свободы, чести и достоинства личности, половой

неприкосновенности     и       половой      свободы      личности,     против    семьи и

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также

против общественной безопасности, мира и безопасности человечества
не   имею    неснятую    или   непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие 
преступления

Сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере, страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС)  

(указываются лицами, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение 
по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)
Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина

№

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)

Год рождения

Родственное 
отношение 
к ребенку

С какого времени

зарегистрирован 
и проживает

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

прошу выдать мне заключение о возможности быть патронатным воспитателем

прошу выдать мне заключение о возможности быть усыновителем

прошу передать мне под опеку (попечительство)

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

прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

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

прошу передать мне в патронатную семью

(указываются 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), в приемную или 
патронатную семью.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

(указываются наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, сведения 
о профессиональной деятельности, о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации)


.

Я,  
,

(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии)

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

Я предупрежден(на) об ответственности за представление недостоверных либо искаженных сведений.

(подпись, дата)

К заявлению прилагаю 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)

заключение     о        результатах       медицинского      освидетельствования   граждан, 
намеревающихся       усыновить (удочерить),      взять   под опеку (попечительство), в
приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без -сирот
попечения родителей, заключение по форме № 164/у 
копия свидетельства о браке

письменное согласие членов семьи на прием ребенка (детей) в семью

копия      свидетельства      о прохождении     подготовки   лиц, желающих  принять  на 
воспитание    в     свою      семью     ребенка, оставшегося без попечения  родителей, на 
территории Российской Федерации (прилагается гражданами, 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)
документы,  подтверждающие  ведение  кочевого  и (или) полукочевого образа жизни, 
выданные  органом  местного  самоуправления соответствующего     муниципального

района


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства)

над несовершеннолетними гражданами, а также выдача

заключения гражданам о возможности

(невозможности) быть усыновителями на

территории городского округа город

Кулебаки Нижегородской области»

.

В орган опеки и попечительства администрации

городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

от___________________________________

фамилия, имя, отчество

____________________________________,

____________________________________,

дата рождения

проживающего (ей) по адресу:

_____________________________________

_____________________________________

Заявление.

Я, ________________________________________________________________, проживающий (ая) по адресу: _________________________________________________

_________________________________________________________________согласен (сна), чтобы ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________взял (а) на воспитание в нашу семью ребенка (детей).

Дата ____________                                      Подпись _________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача

заключения гражданам о возможности

(невозможности) быть усыновителями на

территории городского округа город

Кулебаки Нижегородской области»

Автобиография

Ваши фамилия, имя, отчество__________________________________________________

Когда и где Вы родились______________________________________________________

____________________________________________________________________________

Адрес полностью, индекс______________________________________________________

____________________________________________________________________________

Ваш телефон_________________________________________________________________

Какое профессиональное образование Вы получили и когда_________________________

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Кем и где Вы работаете (ли)____________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Расскажите, пожалуйста, о Вашей жене (муже) – фамилия, имя, отчество, число, месяц и год рождения, место жительства, место работы, должность

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Имеются ли у Вас дети (от этого, другого брака), Ф.И.О., дата рождения, место жительства детей_________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Расскажите, пожалуйста, о Ваших родителях – Ф.И.О., дата рождения, место жительства, место работы, должность. Если родители умерли, то необходимо указать дату их смерти.

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Расскажите, пожалуйста, о  братьях и сестрах – Ф.И.О., дата рождения, место жительства, место работы и должность ______________________________________________________

______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Какой совокупный доход Вашей семьи__________________________________________

Какая у Вас жилье____________________________________________________________

Есть ли у Вас дача ___________________________________________________________

Есть ли у вас автомобиль______________________________________________________
Признавались ли Вы судом недееспособными или ограниченно дееспособными (нужное подчеркнуть)                                                                                                           ДА      НЕТ

Лишались ли Вы  судом родительских прав                                                       ДА      НЕТ

Отстранялись ли Вы от обязанностей опекуна                                                  ДА      НЕТ

Усыновляли ли Вы когда-нибудь                                                                         ДА      НЕТ

Была ли отмена усыновления по Вашей вине                                                    ДА      НЕТ

Имеется ли у Вас судимость                                                                                ДА      НЕТ

Находитесь ли Вы под следствием                                                                      ДА      НЕТ

Почему Вы решили принять ребенка на воспитание в семью_____________________________________________________________________

Обращались ли Вы по поводу принятия ребенка в семью ранее_______________________

Как относятся Ваши родственники ктом, что Вы решили усыновить ребенка___________                                          

Был ли у Вас опыт общения  с детьми и какой_____________________________________

_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

                                   Подпись                                                           Дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над  несовершеннолетними гражданами, а также выдача

заключения гражданам о возможности

(невозможности) быть усыновителями на

территории городского округа город Кулебаки

Нижегородской области»
.   

Журнал

учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина

№ п/п
Ф.И.О., дата рожде-ния
Место

житель- ства (адрес,

телефон (рабочий, домаш-ний)
Семей-

ное поло-

жение
Перечень представ-ленных докумен-тов
Результаты рассмотре-ния документов
Дата и результаты обследова-ния условий жизни гражданина
Резуль-таты рассмо-трения обраще-ния гражда-нина
Решение, принятое органом       опеки и попечительства по заявлению гражданина
1

2

3

4

5

6

7

8

9

                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности 

(невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

Начальнику     управления образования

администрации    городского    округа

                                                                               город Кулебаки

Нижегородской области                                                                                                                    

                                                                             ________________________________

                                                                             от _____________________________
         (Ф.И.О. (отчество-при наличии)  

                              гражданина(-ан))                                                        

_________________________________

_________________________________

тел. ______________________________                                                                                                                                                                  

ЗАЯВЛЕНИЕ

гражданина(-ан) о желании принять ребенка (детей) на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися на учете сведениями о детях, соответствующих его (из) пожеланиям

Я (Мы) ______________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) одного супруга)

Гражданство___________________ Паспорт: серия________ № ______________________                   

_____________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

 и ____________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) второго супруга – при наличии либо в случае обращения обоих супругов)

Гражданство___________________ Паспорт: серия________ № ______________________                   

_____________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

Прошу(сим) оказать содействие в подборе____________________________ребенка/детей

                                                                                (количество детей)

для  оформления  усыновления (удочерения)/опеки(попечительства) (нужное подчеркнуть), ознакомить со сведениями о  детях, состоящих на  учете в органе опеки   и

федеральном/ региональном банке данных   о детях,   оставшихся без попечения родителей

(ненужное зачеркнуть),   в     соответствии    с     пожеланиями,    указанными   в    анкете
гражданина. 
          С основаниями, целями сбора и порядком использования персональных данных о гражданине, желающем принять ребенка на воспитание в семью, ознакомлен (-а/-ы). На обработку моих (наших) персональных данных в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, согласен (-а/-ы). С порядком направления производной информации о детях ознакомлен (-а/-ы).

          Предоставленную конфиденциальную информацию, содержащуюся в анкете (-ах) ребенка (детей), оставшегося (-ихся) без попечения родителей, обязуюсь (-емся) использовать только в целях решения вопроса о передаче ребенка (детей) на воспитание в мою (нашу) семью.

"_____"____________20___г.                            __________________

                                                                                      (подпись (и)

                                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности 

(невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

АНКЕТА

гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью

Раздел 1 (заполняется гражданином) <1>
Сведения о гражданине

(на дату заполнения)

___________________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество (при наличии))

Пол _______________ Дата рождения __________________________________________

                                                                      (число, месяц, год рождения)

Место рождения ____________________________________________________________

                                    (республика, край, область, населенный пункт)

Гражданство _______________________________________________________________

Семейное положение _________________________________________________________

Адрес (по месту постоянной регистрации) _______________________________________

                                                                            (с указанием почтового индекса)

___________________________________________________________________________

Адрес (по месту жительства) __________________________________________________

                                                                           (с указанием почтового индекса)

___________________________________________________________________________

Номер контактного телефона (факса) ___________________________________________

                                      (с указанием междугородного кода)

Адрес электронной почты при наличии __________________________________________

Документ, удостоверяющий личность ___________________________________________

                                                                                (вид документа)

серия _____________ номер __________________________________________________

_________________________________________________________________

                                            (кем и когда выдан)

Заключение       о  возможности       быть       усыновителем    или  опекуном  (попечителем)

(заключение    об      условиях     жизни    и  возможности быть усыновителем - для граждан

Российской   Федерации,   постоянно      проживающих       за       пределами       территории

Российской         Федерации,         иностранных        граждан       и      лиц  без  гражданства)

подготовлено: _________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
(наименование органа)

дата __________________ номер ______________________________________________;

количество детей, которых гражданин желал бы принять в свою семью _______________

Информация  о  ребенке (детях),  которого(-ых) гражданин желал бы принять    в семью

<2>
Пол __________ Возраст от ___________ до ____________ лет

Состояние здоровья __________________________________________________________

Внешность: цвет глаз ________________________ цвет волос ______________________

Иные пожелания ____________________________________________________________

Регионы <3>, из  которых гражданин желал бы принять ребенка на воспитание в свою 

семью: _____________________________________________________________________

"__" _____________ 2___ г.                                                                       ___________________

                                                                                                                        подпись гражданина

<1> Сведения о гражданине   личного   характера   должны  соответствовать документу, удостоверяющему личность.

<2> В случае подачи заявления о желании усыновить нескольких детей подраздел заполняется в количестве, равном количеству детей, которых гражданин может принять в семью, отдельно на каждого ребенка.

<3> При обращении гражданина к региональному оператору  вместо наименования регионов  указываются наименования муниципальных образований.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над  несовершеннолетними гражданами, а также выдача

заключения гражданам о возможности

(невозможности) быть усыновителями на

территории городского округа город Кулебаки

Нижегородской области»
.   

Журнал
учета кандидатов в усыновители 

(опекуны/попечители, приемные родители), 

граждан Российской Федерации
№
п/п
Ф.И.О.,
дата

рождения
кандидата
Место

житель-

ства

(адрес,

телефон
раб.,

дом.)
Семей-

ное

поло-

жение
Заключение о возможности быть кандидатом в усыновители, (опекуны/
попечители, приемные родители)
(кем и когда выдано)
Дата
поста-

новки

на

учет
Пожелания
по 
подбору
ребенка
Информа-
ция о

предостав-
лении
сведений о

детях
Сведения
о выдаче
направ-
ления 

для

подбора
ребенка
Роспись
кандидата

в усынови-

тели

(опекуны/

попечители,

приемные

родители)

и дата

получения
направления
Дата
и 

причины

снятия

с учета
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности 

(невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

                                                                      Главному врачу

                                                                           ГБУЗ НО «Кулебакская ЦРБ»

         ___________________________
                          НАПРАВЛЕНИЕ

                на посещение ребенка, оставшегося без попечения родителей

Выдано _____________________________________________________________________,

                   (Ф.И.О. (отчество - при наличии) граждан)

кандидатам в ________________________________________________________________,

                     (в зависимости от формы семейного устройства)

гражданам _______________________________________________ на посещение ребенка

             (наименование государства, гражданами которого являются кандидаты)

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ для

        (Ф.И.О. (отчество - при наличии), год рождения ребенка)

оформления      усыновления       (удочерения)      или    опеки  (попечительства) (нужное

подчеркнуть).

____________________________   _______________   __________________________

    (руководитель органа,         (подпись)          (Ф.И.О. (отчество - при наличии))

   выдавшего направление)                                                         

    М.П.

Сведения о принятом решении ______________________________________________.

                                 (согласие/отказ (с указанием причин))

Дата __________________________________

                                     (подписи кандидатов)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
К административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Установление опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, а также выдача заключения гражданам о возможности 

(невозможности) быть усыновителями на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»

                                                                           В орган опеки и попечительства 

                                                                                      администрации городского округа 

                                                                                    город Кулебаки Нижегородской области

                                                                                     от________________________________

                                                                                                   (Ф.И.О. (отчество - при наличии) 

                                                                                                                  гражданина(-ан))

ЗАЯВЛЕНИЕ

гражданина(-ан) о принятом им(-и) решении по результатам

посещения ребенка

Я (Мы), ______________________________________________________________________,

                        (Ф.И.О. (отчество - при наличии))

ознакомился(лась, лись) лично с ребенком ________________________________________
                                                                                     (Ф.И.О. (отчество - при наличии)                                                     (направление __________________________________________________________________
                     (наименование органа, выдавшего направление)

от ____________ N __________________),

с его личным делом, медицинской картой, ________________________________________
______________________________________________________________________________
             (какие сведения были предоставлены дополнительно)

┌─┐

│       Согласна(ны)    на    оформление     усыновления     (удочерения)/опеки

└─┘ (попечительства) (нужное подчеркнуть).

┌─┐

│       В связи с ______________________________________________________________

└─┘                               (указываются причины)

___________________________________________________________________________
от  оформления  усыновления  (удочерения)/опеки  (попечительства)   (нужное

подчеркнуть) отказываюсь(емся).

____________________________________________  _____________________________.

                         (Ф.И.О. (отчество - при наличии))                           (подпись)

"__" ______________ 20__ г.                              __________________

                                                                                   (подпись(-и)
_________________________________
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постановлением


администрации городского округа город Кулебаки
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