Технологическая схема муниципальной услуги 
«Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными)»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Комитет по образованию и делам молодежи Администрации города Белогорск»,


	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	2841000010000001451

	3
	Полное наименование услуги
	«Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными)»

	4
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными)»

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации г. Белогорск от 09.06.2014 г. № 960 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными)»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способ оценки качества предоставления государственной услуги
	Терминальное устройство

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставления «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подачи заявления по месту жительства (месту нахождения)
	При подачи заявления  не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы 
(государственной 
пошлины)
	Реквизиты нормативно правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственная пошлина)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными)»
	-30 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации в МКУ КОДМ г. Белогорск заявления с документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	-30  рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в МАУ МФЦ.
	нет
	-содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, паспортные данные;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- предоставление заявителем неправильно оформленных документов;
- наличие в заявлении незаполненных обязательных полей, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления;-заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- наличие данного ранее ответа заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов;
- поступление от лица, которому предоставляется государственная услуга, заявления об отказе в предоставлении государственной услуги;
- отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно.


	нет 
	не предусмотрено
	бесплатно
	нет
	нет
	-МАУ МФЦ
(Соглашение от 01.11.2012 №1);
- Портал государственных услуг;
- письменное заявление в МКУ КОДМ г. Белогорск
	-лично заявителю, при предъявлении документа удостоверяющего личность в МАУ МФЦ, -вМКУ КОДМ г. Белогорск;
-через личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг









Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документы, подтверждающие правомочия заявителей соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочия заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставления «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	[bookmark: _GoBack]«Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными»

	1
	Заявителями являются совершеннолетние граждане Российской Федерации.
	Паспорт;
	нет
	нет
	нет
	нет

	нет







Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документа, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документов с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма 
(шаблон) 
документа
	Образец 
документа/
заполнения 
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными»


	

	1
	Документ удостоверяющий личность



	Паспорт;
	Подлинник - для установления  личности заявителя.
	нет
	-
	-



	-

	2
	Документы,предоставляемые заявителем самостоятельно;

	- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров- копии пенсионного удостоверения; -справки из  территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющим пенсионное обеспечение);
- медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
- копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на приём ребёнка (детей) в семью (приложение № 2 к административному регламенту);
- документ о прохождении подготовки заявителя, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (постановление Правительства РФ от 18 мая 2009 г. № 423;
[bookmark: sub_10043]- автобиография;
- копия паспорта кандидата в опекуны (попечители)- подлинник предъявляется;
[bookmark: sub_10044]- характеристика кандидата в опекуны (попечители) с места работы и места жительства;
[bookmark: sub_10045]- копии свидетельства о рождении ребёнка и копии паспорта ребёнка с отметкой о гражданстве, достигшего возраста 14 лет, - подлинник предъявляется (при наличии);
[bookmark: sub_10048]- копия документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребёнком единственного или обоих родителей, заверенные в установленном порядке или с предъявлением подлинных документов: 1. Свидетельство о смерти (при наличии). 2. Решение суда о лишении или ограничении родительских прав, о признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными, ограничено дееспособными (при наличии). 3. Приговор суда о лишении свободы либо документ, подтверждающий содержание под стражей в период следствия (при наличии). 4. документ, подтверждающий наличие заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей: туберкулёз (активный и хронический) всех форм локализации у больных 1,2,3 групп диспансерного учёта; заболеваний внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации, злокачественные онкологические заболевания, наркомания, таксикомания, алкоголизм, инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признанные в установленном порядке недееспособными илиограничено дееспособными; инвалидность 1 или 2 группы, исключающая трудоспособность; 5. Документ, подтверждающий розыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке. 6. Документ об обнаружении найденного (подкинутого ребёнка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;- справки об обучении в образовательном учреждении подопечного ребёнка старше 16 лет; - заявление-согласие несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, старше 10 лет (приложение № 2); - медицинское заключение о состоянии здоровья несовершеннолетнего ребёнка; - опись имущества несовершеннолетнего ребёнка; - заключение о во возможности быть кандидатом в опекуны, попечители.

	1 экз. – подлинник
	нет
	-
	-
	-












.






	3

	Документы, предоставляемые заявителем по собственной инициативе.

	Справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан; справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам; справка о начисляемой пенсии (для пенсионеров); справка о размере иных социальных выплат; свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение ( квартиру, жилой дом, часть квартирыили жилого дома); выписка из домовой(поквартирной) книги с места жительства (справки с места жительства); справка о составе семьи кандидата; адресная справка о регистрации ребёнка по месту жительства (месту пребывания) (при наличии). 

	1 экз. – подлинник
	нет
	-
	-
	-

	4




	Письменное 
обращение
	Заявление
	1 экз. – подлинник – для регистрации и начала исполнения административной процедуры
	нет
	В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:- паспортные данные;- реквизиты лица (фамилия, имя отчество);- адрес, место работы; телефон; фамилия, имя, отчество ребёнка;- ведения об образовании;- сведения о прохождении подготовки кандидата в замещающие семьи,
	Приложение № 1
	Приложение № 1



Раздел 5. «документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными»

	

	-
	Справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан; 
	Сведения об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
	МКУ КОДМ г. Белогорск;
	МО МВД России «Белогорский»
	SID0003456
	5 рабочих дней
	Приложение № 2
	Приложение № 2

	



	Справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;
	Сведения о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;
	МКУ КОДМ г. Белогорск;
	Роспотребнадзор г. Белогорск
	
	
	
	

	



	Справка о начисляемой пенсии (для пенсионеров); справка о размере иных социальных выплат;
	Сведения о начисляемой пенсии (для пенсионеров); справка о размере иных социальных выплат;
	МКУ КОДМ г. Белогорск
	Управление пенсионного фонда г. Белогорск
	SID0003607
	
	
	

	



	Свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение ( квартиру, жилой дом, часть квартирыили жилого дома);
	Сведения о государственной регистрации права собственности на жилое помещение ( квартиру, жилой дом, часть квартирыили жилого дома);
	МКУ КОДМ г. Белогорск
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Амурской области.
	SID0003564
	
	
	











	



	Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства (справки с места жительства); справка о составе семьи кандидата;
	
	МКУ КОДМ г. Белогорск
	Управляющая компания г. Белогорск
	
	
	
	

	



	Адресная справка о регистрации ребёнка по месту жительства (месту пребывания) (при наличии). 

	
	МКУ КОДМ г. Белогорск
	Управляющая компания г. Белогорск
	
	
	
	

	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными»

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в 
органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными»

	1
	Уведомление о приёме документов

	-
	положительный
	Приложение № 6
	Приложение № 6
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты заявителя
	30 
дней
	30 
дней

	2
	Отказ в выдаче разрешения о назначении опекуна..
	-
	отрицательный
	
	
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты заявителя
	30 
дней
	30 
дней











	3.
	Принятие решения о назначении опекуном.
	-
	положительный
	Постановление администрации г. Белогорск
	
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты
	
	












Раздел 7. «Технологические процедуры предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименования процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными»

	1
	приём и регистрация документов от заявителя;

	- устанавливается предмет обращения, проверяются документ удостоверяющие личность; - проверяются полномочия заявителя; - проверяется наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно в соответствии с п. 2.7 административного регламента; - проверяется соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц-без сокращения с указанием их мест нахождения; фамилии, имена, отчество физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью; в документе нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
	15 минут
	Специалист, ответственный за прием документов в  МАУ МФЦ;
Специалист МКУ КОДМ г. Белогорск
ответственный за прием документов
	Бланки уведомлений, принтер, сканер, МАУ МФУ.
	Приложение № 5

	2
	рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о назначении опекуналибо об отказев назначении опекуна.
	- установление соответствиядокументов получателя муниципальной услуги критериям для предоставления муниципальной услуги, а также наличия оснований для выдачи разрешения на вступление в брак  либо отказа  в выдаче разрешения на вступление в брак;
- взаимодействие МКУ КОДМ г Белогорск с МАУ МФЦ.
	
30 рабочих дней
	специалист МКУ КОДМ г. Белогорск,ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
специалист, ответственный за выдачу документов в МАУ МФЦ
	Бланки уведомлений, принтер, сканер, МАУ МФУ.
	-

	3
	
	- информирование заявителя о предоставлениимуниципальной услуги через информационные стенды и официальные сайты МКУ КОДМ г. Белогорск;
	
30 рабочих дней
	Специалист 
Учреждения, ответственный за делопроизводство,
размещение приказов на информационном стенде и официальном сайте Учреждения
	Бланки приказов, принтер, сканер, МФУ.
	



Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	«Предоставление информации, приём документов органами опеки т попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определённой группой граждан малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными»

	
На официальном сайте МКУ КОДМ г Белогорск

	нет
	нет
	нет
	нет
	да

	В государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	нет
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	нет
	да

	В государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	нет
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	нет
	да

	На сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области"
	нет
	
	нет
	нет
	да

	На сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области"
	нет
	
	нет
	нет
	да

	На официальном сайте муниципального образования город Белогорск на страничке  МАУ МФЦ

	нет
	
	нет
	нет
	да

	
	
	
	
	
	


[bookmark: Par743]












Приложение N 1

[bookmark: Par746]Заявление гражданина,
выразившего желание стать опекуном или попечителем либо
принять детей, оставшихся без попечения родителей,
в семью на воспитание в иных установленных семейным
законодательством Российской Федерации формах

Я, ________________________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество (при наличии))
                           Документ, удостоверяющий
Гражданство ______________         личность:               ________________
___________________________________________________________________________
                            (когда и кем выдан)
место жительства __________________________________________________________
                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
___________________________________________________________________________
место пребывания __________________________________________________________
                            (адрес места фактического проживания)
___________________________________________________________________________

┌─┐
│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)
└─┘

┌─┐
│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем
└─┘

┌─┐
│ │ прошу передать мне под опеку
└─┘ (попечительство)                              _________________________
___________________________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц,
                               год рождения)

┌─┐
│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе
└─┘
___________________________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц,
                               год рождения)

Материальные  возможности,  жилищные условия, состояние здоровья и характер
работы  позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо
принять   в   семью   на   воспитание   в   иных   установленных   семейным
законодательством Российской Федерации формах.
Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________
                                                  (указывается наличие у
                                                        гражданина
___________________________________________________________________________
 необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о
                            наличии документов
___________________________________________________________________________
  об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ
          подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)
Я, ________________________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество (при наличии))
даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,
содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                  _________________________
                                                        (подпись, дата)



                                     Главе органа местного самоуправления
                                     от ___________________________________
                                     ______________________________________
                                     __________________________________
                                          (фамилия, имя, отчество)
                                     проживающего (ей) по адресу:
                                     ______________________________________
                                     __________________________________

[bookmark: Par819]ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________
                             (Ф.И.О. полностью)
не возражаю против того, чтобы мой (я)
___________________________________________________________________________
                             (степень родства)
___________________________________________________________________________
                            (Ф.И.О. полностью)
был (а) опекуном
___________________________________________________________________________
                            (Ф.И.О. полностью)
"__" _____________ 20__ г.                                          Подпись




















Приложение N 2

БЛАНК МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА О ПРЕДСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТА
[bookmark: Par902]Запрос о представлении информации/сведений/документа
(нужное подчеркнуть)

           Уважаемый (ая) ___________________________________
Прошу  Вас  представить  (указать   запрашиваемую  информацию/сведения/акт)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
в целях предоставления муниципальной услуги _______________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
        (указать наименование услуги и правовое основание запроса)
___________________________________________________________________________
               (указать Ф.И.О. получателя услуги полностью)
на основании следующих сведений:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
                   (указать сведения в составе запроса)
    Ответ прошу направить в срок до _________
    К запросу прилагаются:
1. ________________________________________________________________________
          (указать наименование и количество экземпляров документа)
2. ________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________

    С уважением,
    (должность руководителя ОМСУ)
    (Руководитель МФЦ)
    _______________________                    ____________________________
           (Ф.И.О.)                                     (подпись)

    исп. ___________________________
    тел.: __________________________


