

Приложение
к постановлению
администрации города Орла
от 03 октября 2025 г. № 5675 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЕКИ, ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА 
(В ТОМ ЧИСЛЕ ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ ОПЕКА И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО), 
ОСВОБОЖДЕНИЕ ОПЕКУНА (ПОПЕЧИТЕЛЯ) ОТ ИСПОЛНЕНИЯ СВОИХ ОБЯЗАННОСТЕЙ В ОТНОШЕНИИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ГРАЖДАН»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), освобождение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей в отношении несовершеннолетних граждан» (далее - муниципальная услуга).
1.1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - регламент) разработан в целях повышения качества                          и доступности результатов исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.
1.2. Описание заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги Установление опеки, попечительства являются: 
- совершеннолетний дееспособный гражданин Российской Федерации, выразивший желание стать опекуном (попечителем), приёмным родителем, за исключением лиц, указанных в пунктах 1, 3 ст.146 Семейного кодекса Российской Федерации, а также граждане, имеющие заключение                            о возможности быть опекуном (попечителем), усыновителем;
1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги Установление предварительной опеки и попечительства являются:
- совершеннолетний дееспособный гражданин;
1.2.3.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги Освобождение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей являются: 
- опекуны (попечители) несовершеннолетних подопечных, состоящих  на учете в органе опеки и попечительства администрации города Орла.  
1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется отделом опеки и попечительства управления социальной поддержки населения, опеки и попечительства администрации города Орла (далее – отдел опеки и попечительства):
- непосредственно в отделе опеки и попечительства;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
1.3.2. Информирование о муниципальной услуге проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.
Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.3. Адрес Структурного подразделения: г.Орёл, ул.Ленина, д.23.
Адрес электронной почты: opeka.orel-adm@yandex.ru.
1.3.4. На сайте администрации города Орла www.orel-adm.ru размещается текст настоящего регламента с приложениями.
1.3.5. Сведения о графике (режиме) работы Структурного подразделения размещаются непосредственно в здании (помещении), занимаемом Структурным подразделением, а также сообщаются по телефонам для справок (консультаций).
Телефоны для справок Структурного подразделения:
- телефон руководителя - тел. (4862) 76-00-89/факс (4862) 76-20-49;
- телефоны исполнителей, специалистов - (тел./факс):
Железнодорожный район города Орла: тел. (4862) 54-00-25,                        (4862) 55-01-84, (4862) 54-00-23;
Заводской район города Орла: тел. (4862) 71-73-02, (4862) 73-52-34, (4862) 71-73-20;
Северный район города Орла: тел. (4862) 33-81-10, (4862) 33-51-10, (4862) 33-57-29;
Советский район города Орла: тел. (4862) 76-33-85, (4862) 43-45-02;
Часы приема граждан Структурным подразделением:
вторник, четверг - с 09:00 до 18:00, перерыв - с 13:00 до 14:00. 
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
	Телефон для справок Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг: тел. (4862) 59-86-86.
Место нахождения: г.Орёл, ул.Ленина, д.1.
Режим работы:
понедельник, вторник, пятница: с 8.00 до 18.00, без перерыва,
среда: с 9.00 до 19.00, без перерыва,
четверг: с 9.00 до 20.00, без перерыва,
суббота: с 8.00 до 17.00, без перерыва,
воскресенье – выходной.
1.3.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).
1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Структурного подразделения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
1.3.8. При невозможности специалиста Структурного подразделения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.9. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления                 о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление), поданного                   в Структурное подразделение в письменной форме, в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в письменной форме либо поданного в форме электронного документа. 
1.3.10. Заинтересованные лица, представившие в Структурное подразделение заявление и документы для получения муниципальной услуги, информируются:
- о предоставлении муниципальной услуги;
- о сроках оформления документов и возможности их получения; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Структурного подразделения при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием почтовой и телефонной связи.
1.4.2. Информация о сроке оформления документов и возможности                 их получения сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.
1.4.3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится его заявление                                    о предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Структурного подразделения, предоставляющими муниципальную услугу.
1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- информация о составе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- комплектность (достаточность) представленных документов;
- правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);
- время приема, порядок и сроки выдачи документов;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иные вопросы, относящиеся к настоящему регламенту.
1.5.3. Основными требованиями при консультировании являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
1.5.4. Консультации предоставляются при личном обращении                            в Структурное подразделение, посредством телефонной связи или электронной почты.
1.5.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.
1.5.6. При информировании по телефону специалист Структурного подразделения должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность,                   а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо,       а затем в вежливой форме проинформировать обратившегося                               по интересующим вопросам.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), освобождение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей                    в отношении несовершеннолетних граждан. 
2.2. Наименование структурного подразделения администрации города Орла, предоставляющего муниципальную услугу – управление социальной поддержки населения, опеки и попечительства администрации города Орла.
Ответственный исполнитель муниципальной услуги – отдел опеки                       и попечительства управления социальной поддержки населения, опеки                   и попечительства администрации города Орла (далее - отдел опеки                         и попечительства).
При предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель взаимодействует с:
УМВД России по Орловской области - в части выдачи справки о наличии (отсутствии) судимости у лиц, желающих установить опеку, попечительство;
Отделение Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Орловской области - в части выдачи справки о размере пенсии лиц, желающих установить опеку, попечительство.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- по установлению опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей (в том числе предварительных опеки                                 и попечительства) – постановление администрации города Орла о передаче под опеку и/или попечительство (в том числе предварительную опеку                              и/или попечительство) либо письмо администрации города Орла об отказе                                          в предоставлении муниципальной услуги;  
- по освобождению опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей – постановление администрации города Орла об освобождении от исполнения обязанностей опекуна (попечителя) либо письмо администрации города Орла об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Муниципальная услуга по установлению опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения, освобождению опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей оказывается в срок 10 дней с даты поступления заявления и предоставления необходимых документов.
2.4.2. Муниципальная услуга по установлению предварительных опеки  и попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей оказывается в срок 3 дня с даты поступления заявления и предоставления необходимых документов.
2.4.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 дня с даты принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа                                   в предоставлении такой услуги.
[bookmark: Par29]
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги по установлению опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей, заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление (приложение 1 к настоящему регламенту);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном обращении);
3) краткая автобиография;
4) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном (попечителем), 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), с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица – действительны в течение года со дня выдачи;
5) 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 шести месяцев со дня выдачи;
6) копия свидетельства о браке (в случае, если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);  
7) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно                   с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью;
8) копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 СК 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);
9) заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина (-ан), о возможности гражданина быть усыновителем или опекуном (попечителем) (при наличии).
Заявитель, имеющий заключение о возможности быть усыновителем, предоставляет указанное заключение, заявление и документ, предусмотренный абзацем 7 настоящего подпункта.  
2.5.1.1. Ответственный исполнитель при получении заявления запрашивает в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия:
- сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 СК РФ;
- сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным источником доходов которых является страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты). 
Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить ответственному исполнителю сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов. 
Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.
2.5.1.2. Ответственный исполнитель муниципальной услуги в течение                   3 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов, проводит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению опекуном (попечителем).
2.5.2. Для предоставления муниципальной услуги по установлению предварительной опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей, заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление (приложение 2 к настоящему регламенту);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном обращении).
2.5.2.1. Ответственный исполнитель муниципальной услуги в течение                   1 рабочего дня со дня предоставления заявления и документов, проводит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению опекуном (попечителем).
2.5.3. Для предоставления муниципальной услуги по освобождению опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей, заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление (приложение 3 к настоящему регламенту);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном обращении).
2.5.4. В случае направления заявлений, указанных в абзацах 1 подпунктов 2.5.1, 2.5.2, 2.5.3 настоящего регламента, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций» (далее – ЕПГУ), регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ) сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).
2.5.5. В случае направления заявлений, указанных в абзацах 1 подпунктов 2.5.1, 2.5.2, 2.5.3 настоящего регламента, с использованием ЕПГУ или РПГУ, формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ или РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
В заявлении указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ;
- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа. 
2.5.6. Все документы (кроме заявлений и письменных согласий), представляются в копиях, которые заверяются специалистом, осуществляющим прием документов, на основании предъявляемых подлинников. Копии могут быть заверены нотариально.
2.5.7. В случае представления документов, предусмотренных подпунктом 2.5.1 настоящего регламента, в электронной форме, заявитель предоставляет специалисту Структурного подразделения, оригиналы указанных документов.
2.5.8. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов должны быть напечатаны или написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества заявителей должны быть написаны полностью;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- в документах не должно быть неоговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать                         их содержание;
- не истекший срок действия документов.
2.5.9. В соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ                от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных                              и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся                      в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций,               в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.5.10. В заявлении указываются полные реквизиты заявителя, испрашиваемая форма предоставления услуги.
Заявление может быть написано от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых                         для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет                   в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся                   в документах, для предоставления услуги;
3) представленные заявителем документы содержат подчистки                         и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) представленные документы утратили силу на момент обращения                     за услугой;
5) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе                           в интерактивной форме заявления на ЕПГУ или РПГУ.
2.7. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право                                на предоставление услуги;
2) представление сведений и (или) документов, которые противоречат сведениям, полученным в ходе межведомственного взаимодействия;
3) отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего регламента, на момент вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основанию, указанному в подпункте 2.7.2. настоящего регламента, специалист Структурного подразделения готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются Заместителю Мэра города Орла, курирующему вопросы опеки и попечительства, для подписания.
2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения                            о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. При предоставлении муниципальной услуги по установлению опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей, требуется получение заключения о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформленного в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации.
2.8.2. При предоставлении муниципальной услуги по установлению предварительных опеки и попечительства отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления.
2.8.3. При предоставлении муниципальной услуги по освобождению опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей, отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными для                                ее предоставления.
 2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
2.10.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                      о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                   о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.12.1. Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистом Структурного подразделения, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции                            в подразделении, предоставляющем муниципальную услугу, не позднее дня, следующего за днем получения заявления о документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.13.1. Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения.
Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе муниципальной власти, осуществляющем предоставление муниципальной услуги.
Здания оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.13.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных              для этих целей помещениях (кабинетах).
Двери кабинетов оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей работников, осуществляющих прием граждан, режима работы. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя                          и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам, нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Кабинеты оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещений                 при необходимости.
2.13.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном               для приема документов, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;
- текст настоящего административного регламента с приложениями;
- блок-схема последовательности административных процедур                       при исполнении муниципальной услуги;
- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
2.13.4. Места ожидания должны быть оборудованы стульями                         или скамейками, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.
2.13.5. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения при необходимости оказывается содействие при входе в здание или помещение оказания услуги                                и его сопровождении в здании или помещении.
2.13.6. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения оказывается необходимая помощь, связанная с разъяснением в доступной для инвалида форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых документов, ознакомлением с последовательностью действий, необходимых для получения услуги.
2.13.7. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения  (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:
- условия для беспрепятственного доступа;
- возможность самостоятельного передвижения, входа и выхода, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов                    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 при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание работниками помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
2) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ или РПГУ;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
4) возможность получения муниципальной услуги в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги                                в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим регламентом;
2) минимально возможное количество взаимодействий заявителя                      с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителя. 
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов с использованием ЕГПУ или РПГУ.
В этом случае заявитель авторизуется на ЕГПУ или РПГУ посредством подтвержденной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы                                  в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.                При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронном подписью заявителя.
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные                         в подпункте 2.3.1 настоящего регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕГПУ или РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью: постановление                                      о предоставлении муниципальной услуги – Мэра города Орла, отказ                        в предоставлении муниципальной услуги - Заместителя Мэра города Орла, курирующего вопросы опеки и попечительства. 
В случае направления заявления с использованием ЕПГУ или РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.
2.15.2. Электронные документы представляются в следующих форматах:
1) xml – для формализованных документов;
2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в абзаце 3 настоящего подпункта);
3) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;
4) pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в  абзаце 3 настоящего подпункта), а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1)                                      с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии                           в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов                         в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и вкладки, обеспечивающие переходы                  по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах  xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
3.1. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Перечень административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов              об оказании муниципальной услуги;
2) направление межведомственных запросов в органы и организации, указанные в пункте 2.2 настоящего регламента, получение ответов                         на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов;
3) рассмотрение заявления, экспертиза документов (сведений), представленных заявителем и полученных в результате межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) разработка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
5) утверждение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (в случае необходимости), путем подготовки                        и визирования соответствующего ненормативного правового акта                             в структурных подразделениях администрации города Орла;
6) регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
7) уведомление заявителя;
8) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов об оказании муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры                    является поступление от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых                              для предоставления муниципальной услуги, посредством:
1) личного обращения заявителя с заявлением;
2) почтового отправления заявления;
3) личного обращения заявителя с заявлением в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
4) направления заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе с использованием ЕПГУ или РПГУ в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист Структурного подразделения по территории,                         ответственный за прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации.
3.2.3. Специалист Структурного подразделения, ответственный                           за прием документов:
1) устанавливает предмет обращения заявителя,                                                          а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;
2) проверяет наличие и соответствие представленных                                    документов требованиям, установленным настоящим регламентом.
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям                        настоящего регламента, а также в случае неподведомственности                  обращения специалист Структурного подразделения, ответственный                                                   за прием документов:
1) уведомляет заявителя о наличии препятствий                                                    для предоставления муниципальной услуги, разъясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению;                        при желании заявителя устранить недостатки и препятствия,                          возвращает ему заявление и представленные им документы;
2) если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям                      настоящего регламента заявитель настаивает на приеме заявления                               и документов (сведений) для предоставления муниципальной                              услуги, специалист Структурного подразделения,                                 ответственный за прием документов, принимает от него заявление                 вместе с предоставленными документами,                                                                   при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги                         и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги                ему будет отказано.
3.2.5. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия  их требованиям настоящего регламента специалист Структурного подразделения, ответственный за прием документов:
1) удостоверяет копии предоставленных документов на основании                  их оригиналов, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;
2) оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю.               В случае поступления документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ) или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (РПГУ)  - направляет ее заявителю любым способом, указанным в заявлении;
3) информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги;
4) передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за истребование документов.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.
3.2.6. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть направлены в Структурное подразделение в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ) или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (РПГУ). В этом случае заявление и прилагаемые к нему документы подписываются (заверяются) электронной цифровой подписью или иным аналогом собственноручной подписи лица, имеющего соответствующие полномочия.
3.2.7. В случае, если документы были получены в электронной форме, Структурное подразделение обязано обеспечить осуществление                                в электронной форме:
- приема и рассмотрения заявления (уведомления);
- ведения дела о предоставлении муниципальной услуги;
- возможности для заявителя дистанционно отслеживать стадии выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.8. Специалист Структурного подразделения, ответственный за прием документов:
1) проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом;
2) проверяет наличие и соответствие представленных заявления                         и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным настоящим регламентом к заполнению и оформлению таких документов;
3.2.9. При наличии всех необходимых документов и соответствии                       их требованиям к заполнению и оформлению специалист Структурного подразделения, ответственный за прием документов:
1)  вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации;
2) уведомляет заявителя путем направления расписки в получении заявления и документов (сведений) в форме электронного документа;
3) оформляет заявление и электронные образцы полученных                            от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;
4) комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в дело заявителя в установленном порядке делопроизводства,                  в том числе в образе электронных документов;
5) передает дело заявителя специалисту Структурного подразделения, ответственному за истребование документов.
3.2.10. При нарушении требований, установленных к заполнению                       и оформлению заявления и прилагаемых к нему документов, специалист Структурного подразделения, ответственный за прием документов:
1) направляет заявителю в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ уведомление о недостаточности представленных документов, с указанием на соответствующий документ, предусмотренный пунктом 2.5 настоящего регламента. Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомления;
2) в случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов (сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, подготавливает проект мотивированного отказа в приеме документов и передает его Заместителю Мэра города Орла, курирующему вопросы опеки и попечительства, для подписания с использованием электронной цифровой подписи;
3) пересылает заявителю мотивированный отказ в приеме документов, подписанный электронной цифровой подписью Заместителя Мэра города Орла, курирующего вопросы опеки и попечительства, посредством отправки в личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ;
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Направление межведомственных запросов в органы и организации, указанные в пункте 2.2 настоящего регламента, получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры является получение дела заявителя специалистом Структурного подразделения, ответственным за направление запросов, получение ответов и формирование полного комплекта документов.
3.3.2. При наличии документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия, специалист Структурного подразделения, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.
3.3.3. Для получения дополнительных документов посредством системы межведомственного взаимодействия гражданин обязан предоставить в структурное подразделение сведения, необходимые для получения этих документов.   
3.3.4. Срок исполнения административной процедуры по истребованию документов составляет 3 рабочих дня.
3.3.5. При наличии технических возможностей направление межведомственных запросов о предоставлении сведений осуществляется                  в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
3.3.6. Специалист Структурного подразделения, ответственный                       за истребование документов:
- при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает дело заявителя полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);
- передает дело заявителя начальнику отдела опеки и попечительства                на экспертизу документов с подготовленным проектом постановления                      о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированного отказа                      в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления, экспертиза документов (сведений), представленных заявителем и полученных в результате межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение начальником отдела опеки и попечительства заявления и пакета документов заявителя.
3.4.2. Начальник отдела опеки и попечительства:
1) проверяет предоставленные документы на соответствие                                   требованиям, установленным пунктом 2.5. настоящего регламента, и отсутствие оснований для отказа, установленных пунктом 2.7. настоящего регламента;
2) на основании анализа представленных заявителем документов,                       а также документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа                      в предоставлении муниципальной услуги;
3.4.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 день.

3.5. Разработка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 
3.5.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Структурного подразделения, ответственный за рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, готовит проект решения администрации города Орла о предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Структурного подразделения готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
3.5.3. Специалист Структурного подразделения, ответственный                         за рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, обеспечивает передачу проекта постановления о предоставлении муниципальной услуги на подписание Мэру города Орла, проекта мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – Заместителю Мэра города Орла, курирующему вопросы опеки и попечительства.
3.5.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры  составляет 1 день.
3.6. Утверждение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (в случае необходимости), путем подготовки                        и визирования соответствующего ненормативного правового акта                             в структурных подразделениях  администрации города Орла 
3.6.1. Разработанный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, согласовывается с руководителем Структурного подразделения. По поручению руководителя Структурного подразделения специалист, ответственный за рассмотрение документов (разработку и утверждение) о предоставлении муниципальной услуги, готовит проект соответствующего ненормативного правового акта, утверждающего результат предоставления муниципальной услуги.
3.6.2. Специалистом структурного подразделения, ответственным                     за документационное обеспечение, проект ненормативного правового акта администрации города Орла, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, представляется Мэру города Орла или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания в срок не позднее чем за три дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления.
3.6.3. После подписания постановления о предоставлении муниципальной услуги,  комплект документов заявителя передается специалисту Структурного подразделения, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
3.6.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
	3.7. Регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 
3.7.1. Регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, производится  в течение 1 дня с даты подписания документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.8. Уведомление заявителя
3.8.1. Специалист Структурного подразделения, ответственный                        за рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении по контактным телефонам, указанным в заявлении либо, в случае подачи заявления в электронной форме предоставляет  в установленном порядке информацию посредством отправки соответствующего статуса  в личный кабинет заявителя в ЕПГУ или РПГУ. 
3.8.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.9. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.9.1. Специалист Структурного подразделения, ответственный                       за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:
- вручает (направляет) заявителю документы, подтверждающие предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги лично или посредством почтового отправления;
- в случае подачи заявления с использованием ЕПГУ или РПГУ пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса                   в личный кабинет в ЕПГУ или РПГУ;
- в случае подачи заявления в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии                                    с требованиями настоящего регламента и передает заявителю лично                     или посредством почтового отправления.
3.9.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день с даты подписания документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо решения об отказе                                в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел IV. ОЦЕНКА УСЛУГИ И ОБРАТНАЯ СВЯЗЬ
	4.1. Порядок осуществления оценки услуги и получения обратной связи во время получения муниципальной услуги и после получения ее результатов
	4.1.1. В целях обеспечения возможности заявителя оценить услугу во время ее получения и после получения ее результатов специалист Структурного подразделения либо специалист Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, ответственный за прием заявления и выдачу результата муниципальной услуги, предоставляет заявителю анкету обратной связи (приложение 5 к настоящему регламенту).
	4.1.2. В случае, если заявление или результат услуги получены (направлены) в электронной форме, Структурное подразделение обязано обеспечить возможность оценки заявителем услуги во время ее получения и после получения ее результатов.




















Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Установление опеки, попечительства 
(в том числе предварительные опека 
и попечительство), освобождение опекуна
(попечителя) от исполнения своих обязанностей
в отношении несовершеннолетних граждан»

	
	Заместителю Мэра города Орла _________________________________________
от _______________________________________
проживающего (ей) по адресу: ______________
_________________________________________
паспорт: серия _____ №_____________________
выдан ___________________________________
             кем и когда
телефон _______________________________________



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 муниципальных образований 
(по выбору этих граждан), 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)
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 попечения родителей, заключение по форме № 164/у [footnoteRef:1]* [1: 
] 

	
	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 органами местного



самоуправления соответствующего муниципального образования
_________________________
* Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18 июня 2014 г. № 290н «Об утверждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 июля 2014 г., регистрационный № 33306).

Приложение 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Установление опеки, попечительства 
(в том числе предварительные опека 
и попечительство), освобождение опекуна
(попечителя) от исполнения своих обязанностей
в отношении несовершеннолетних граждан»

	
	Заместителю Мэра города Орла _________________________________________
от _______________________________________
проживающего (ей) по адресу: ______________
_________________________________________
паспорт: серия _____ №_____________________
выдан ___________________________________
             кем и когда
телефон _______________________________________


Заявление 
гражданина об установлении предварительной опеки (попечительства) 
Я,  
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
_____________________________________________________________________________
(число, месяц, год и место рождения)
Документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________
_____________________________________________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан)
Адрес места жительства: ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» прошу передать мне по предварительную опеку (попечительство)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)
в связи с тем, что его (ее)
отец __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
мать __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


«_____»_________________ 20___ г. 		_________________/___________________
								подпись			ФИО









Приложение 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Установление опеки, попечительства 
(в том числе предварительные опека 
и попечительство), освобождение опекуна
(попечителя) от исполнения своих обязанностей
в отношении несовершеннолетних граждан»


	
	Заместителю Мэра города Орла _________________________________________
от _______________________________________
проживающего (ей) по адресу: ______________
_________________________________________
паспорт: серия _____ №_____________________
выдан ___________________________________
             кем и когда
телефон _______________________________________



Заявление 
опекуна (попечителя) об освобождении от исполнения обязанностей 
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: ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Решением (постановлением) __________________________________________________
					(наименование органа опеки и попечительства)
от «_____»___________________ __________года я назначен(а)  опекуном (попечителем)

____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество подопечного)
проживающего по адресу: ______________________________________________________.

В соответствии с п.2 ст.39 Гражданского кодекса РФ, ч.3 ст.29  Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», прошу освободить меня от исполнения обязанностей опекуна (попечителя)  в связи с
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину)


«_____»________________ 20___ г. 		_________________/___________________
								подпись			ФИО




Приложение 4
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Установление опеки, попечительства 
(в том числе предварительные опека 
и попечительство), освобождение опекуна
(попечителя) от исполнения своих обязанностей
в отношении несовершеннолетних граждан»

											

БЛОК-СХЕМА

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│          Прием документов от заявителя, подготовка документов           │
│                        для предоставления услуги                        │
└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘
                                      │
            ┌─────────────────────────\/─────────────────────┐
            │ Рассмотрение заявления о предоставлении услуги │
            └─────────────────────────┬──────────────────────┘
                                      │
                       ┌──────────────\/──────────┐
                       │     Принятие решения     │
                       └┬────────────────────────┬┘
                        │                        │
┌───────────────────────\/┐                    ┌─\/───────────────────────┐
│ О предоставлении услуги │                    │         Об отказе        │
└───────────-─────────────┘                    │ в предоставлении услуги  │
                                               └─────────────────────────-┘


Приложение 5
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Установление опеки, попечительства 
(в том числе предварительные опека 
и попечительство), освобождение опекуна
(попечителя) от исполнения своих обязанностей
в отношении несовершеннолетних граждан»


 Анкета обратной связи

1.Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены предоставлением муниципальной услуги в целом? 
1) Скорее удовлетворен
2) Скорее не удовлетворен
3) Затрудняюсь ответить
2.Укажите наименование муниципальной услуги, которая Вам была предоставлена_________________________________________________________________
3. С какими проблемами Вы столкнулись в процессе предоставления муниципальной услуги? 
1) Проблема (укажите)______________________________________________________
2) Проблем не было
4.  Каким способом Вы обращались за предоставлением данной услуги? 
1) При обращении на портал Госуслуги (gosuslugi.ru) 
2) При обращении в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
3) При личном обращении в ведомство 
4) Другое (укажите)________________________________________________________
5.  Насколько Вы удовлетворены работой данного ресурса?
Дайте оценку по 5-балльной шкале, где оценка 1означает, что Вы полностью не удовлетворены, оценка 5 означает, что Вы полностью удовлетворены. Оценка от 1 до 5____________________________________________________________________________
6. Была ли предоставлена муниципальная услуга сразу или был отказ в предоставлении услуги? 
1) Да, услуга была предоставлена сразу 
2) Нет, услуга не была предоставлена, был отказ


7. При отказе в предоставлении услуги Вам была предоставлена информация о необходимых действиях для ее предоставления в будущем? 
1) Да
2) Нет
3) Затрудняюсь ответить
8. Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены полнотой (достаточностью) информирования о порядке предоставления услуги? 
1) Скорее удовлетворен
2) Скорее не удовлетворен
3) Затрудняюсь ответить
9. Насколько легко или тяжело для Вас было получить муниципальную услугу? Дайте оценку по 5-балльной шкале, где оценка 1 означает, что услугу получить было очень тяжело, оценка 5 означает, что услугу получить было очень легко. 
1) 5 баллов
2) 4 балла
3) 3 балла
4) 2 балла
5) 1 балл
10. Насколько Вы удовлетворены следующими параметрами предоставления муниципальной услуги? Дайте оценку по 5-ти балльной шкале, где оценка 1 означает, что Вы полностью не удовлетворены, оценка 5 означает, что Вы полностью удовлетворены. (Один ответ по каждой строке относительно каждого параметра) Оценка от 1 до 5
1) Понятность и удобство подачи заявления____________________________________
2) Информирование о статусе услуги__________________________________________
3) Оптимальность количества необходимых к предоставлению документов____________________________________________________________
4) Оперативность предоставления результата___________________________________
5) Возможность получить результат в электронном виде__________________________
11. Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены взаимодействием с представителями уполномоченного органа местного самоуправления (вежливость и компетентность лиц, взаимодействующих с заявителем при предоставлении услуги)?
1) Скорее удовлетворен
2) Скорее не удовлетворен
3) Затрудняюсь ответить
4) С представителями органа власти не взаимодействовал

12. Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены установленными сроками оказания услуги (в соответствии с регламентом)?
1) Скорее удовлетворен
2) Скорее не удовлетворен
3) Затрудняюсь ответить
13. Изменилось ли Ваше отношение к органу власти после предоставления муниципальной услуги? 
1) Да, в лучшую сторону
2) Да, в худшую сторону
3) Нет, не изменилось
4) Затрудняюсь ответить


Начальник управления
социальной поддержки населения,
опеки и попечительства
администрации города Орла					     	      А.В. Шайкина
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