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Администрация городского округа Воротынский Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	22.04.2022                                                                                                         № 231




[bookmark: _GoBack]Об утверждении административного регламента администрации  городского округа Воротынский Нижегородской области  по предоставлению государственной услуги «Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет» 



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24 апреля 2008 №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 №927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан», постановлением Правительства Российской Федерации от 20 июлч 2021 №1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», законом Нижегородской области от 06 апреля 2017 №35-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан», Уставом городского округа Воротынский Нижегородской области, Администрация городского округа Воротынский Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа Воротынский Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет» согласно приложению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Воротынская газета» и разместить на официальном портале органов местного самоуправления городского округа Воротынский Нижегородской области http://vorotynec.omsu-nnov.ru/. 
3. Постановление администрации городского округа Воротынский  Нижегородской области от 27 марта 2020 №158 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа Воротынский Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет» - признать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава местного самоуправления
городского округа Воротынский 
Нижегородской области                                                                               А.А. Солдатов



















Утвержден
постановлением администрации
городского округа Воротынский
Нижегородской области
от 22.04.2022 № 231


Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Назначение опекуна или попечителя  над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет»
(далее - административный регламент)


1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги «Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет» (далее - государственная услуга) и определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление государственной услуги могут являться совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, выразившие желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, а также информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты (далее - справочная информация), размещается:
1) на официальном сайте Администрации городского округа Воротынский Нижегородской области (далее – администрация) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт администрации);
2) на информационных стендах, расположенных в месте предоставления государственной услуги (далее - информационные стенды).
Местонахождение информационных стендов:
- в помещениях администрации по адресу: 606260, Нижегородская область, р.п. Воротынец, пл. Советская, д.6.;
3) на официальном сайте в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
4) на официальном сайте «Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области»: https://gu.nnov.ru (далее – портал услуг).
1.3.2. На Едином портале, официальном сайте администрации, на информационных стендах, на Интернет-портале Нижегородской области также размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления государственной услуги;
4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги (при наличии), и для отказа в предоставлении указанной услуги;
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги,;
7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.
1.3.3. Информация на Едином портале, официальном сайте администрации, на Интернет-портале Нижегородской области о порядке предоставления государственной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о порядке предоставления государственной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
в устной форме - по телефону к должностному лицо, ответственному за предоставление государственной услуги. Индивидуальное устное информирование заявителя по телефону по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами не более 10 минут. Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону, должно принять все необходимые меры для дачи полного, достоверного и оперативного ответа на поставленные вопросы;
в письменной форме - с доставкой по почте или лично (через уполномоченного представителя);
в электронной форме - по электронной почте, путем направления обращения через портал с указанием адреса заявителя (представителя заявителя).
При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов.
Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги (лично или по телефону), обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
Индивидуальное письменное информирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом, либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя в простой, четкой и понятной форме с указанием Ф.И.О., номера телефона исполнителя.
Личный прием заявителей осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.
Наименование государственной услуги: «Назначение опекуна или попечителя  над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет».
2.2.  Орган, предоставляющий государственную  услугу.
Органом, предоставляющим государственную услугу, является администрация городского округа Воротынский Нижегородской области (далее - орган, предоставляющий государственную услугу).
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги  является:
- решение о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя);
- решение о возможности заявителя быть опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) либо решение о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем) с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется в течение 15 дней с момента регистрации документов в органе, предоставляющем государственную услугу.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещается на официальном сайте администрации, Едином портале, на Интернет-портале Нижегородской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги подлежащих представлению заявителем. 
2.6.1. Гражданином,  выразившим желание стать опекуном (попечителем), за исключением  граждан,  указанных в пункте 2.6.2.  настоящего административного регламента,  представляются  в  орган, предоставляющий государственную услугу:
1) заявление о назначении опекуном (попечителем), поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (приложение 1 к настоящему административному регламенту).
В исключительных случаях исходя из интересов недееспособного или не полностью дееспособного гражданина при назначении нескольких опекунов или попечителей заявления о назначении опекуном (попечителем) подаются совместно гражданами, выразившими желание стать опекунами (попечителями);
2) 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 - копию пенсионного удостоверения);
3) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам медицинского освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;
4) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), состоит в браке);
5) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (попечителем) (в случае принятии решения опекуном о совместном проживании подопечного с семьей опекуна (попечителя) (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
6) автобиографию (приложение 3 к настоящему административному регламенту);
7) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), подготовки в порядке, установленном Правилами подбора, учета и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или ограниченно дееспособных граждан, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 № 927 (при наличии);
2.6.2. Родители, бабушки, дедушки, братья, сестры, дети и внуки, выразившие желание стать опекунами (попечителями) совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, с которыми указанные граждане постоянно совместно проживали не менее 10 лет на день подачи заявления о назначении опекуном (попечителем) (далее - близкие родственники, выразившие желание стать опекунами (попечителями), представляют следующие документы:
1) заявление о назначении опекуном (попечителем), поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (приложение 1 к настоящему административному регламенту);
В исключительных случаях исходя из интересов недееспособного или не полностью дееспособного гражданина при назначении нескольких опекунов или попечителей заявления о назначении опекуном (попечителем) подаются совместно гражданами, выразившими желание стать опекунами (попечителями);
2) документы, подтверждающие родство с совершеннолетним недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином;
3) копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), состоит в браке);
2.6.3.           Гражданин,  выразивший желание стать опекуном (попечителем), при подаче  заявления  о  назначении  опекуном  (попечителем) должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 
Идентификация физического лица, осуществляется, в том числе без его личного присутствия,  путем  установления  и  проверки  достоверности  сведений  о  нем  с использованием:
-сведений о физическом лице, размещенных в единой системе идентификации и  аутентификации,  в  порядке,  установленном  Правительством  Российской Федерации;
-информации  о  степени  соответствия  предоставленных  биометрических персональных  данных  физического  лица  его  биометрическим  персональным данным, содержащимся в единой биометрической системе.
Документы, предусмотренные пп. 2 п. 2.6.1. настоящего административного регламента, принимаются в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный  пп. 3 п. 2.6.1. настоящего административного регламента, - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.
2.6.4. Указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2. документы предоставляются лично или в виде электронного документа (пакета документов), подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.6.5. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги и указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента, предоставляются в одном экземпляре на бумажном носителе (подлинник и копия).
Копии представляемых лично заявителем на бумажном носителе документов заверяются должностным лицом администрации при наличии оригинала.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
[bookmark: Par1]2.7.1. Для предоставления данной государственной услуги орган, предоставляющий данную услугу, запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них):
1) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);
2) справку об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выдаваемую органами внутренних дел;
3) справку о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выдаваемую соответствующими уполномоченными органами;
4) справку, подтверждающую получение пенсии, выдаваемую территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации или иными органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, - в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), являющегося пенсионером;
5) заключение органов опеки и попечительства об отсутствии фактов ненадлежащего обращения близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (попечителем), с совершеннолетним недееспособным или не полностью дееспособным гражданином в период до достижения им возраста 18 лет в случае, если опека и попечительство устанавливаются в связи с достижением совершеннолетия. Межведомственный запрос не направляется в случае, если орган, предоставляющий государственную услугу, располагает указанными сведениями.
2.7.2. Межведомственный  запрос  направляется  в течение 2 рабочих дней со дня подачи  гражданином,  выразившим  желание  стать  опекуном (попечителем) документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2  настоящего административного регламента.
Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к этой системе - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.
Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня его поступления.
[bookmark: P187]2.8. К документам, необходимым для предоставления государственной услуги, предъявляются следующие требования:
1) документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать);
2) документы должны быть исполнены четко, подписи должностных лиц и оттиски печатей, содержащиеся на документах, должны быть отчетливыми;
3) если документ имеет поправки и (или) приписки, они должны быть заверены лицом, подписавшим документ.
2.9. Органу, предоставляющему государственную услугу, запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых, не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной  услуги, которая находится в распоряжении органа, предоставляющего государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий государственную услугу, по собственной инициативе;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
Оснований для принятия решения о приостановлении предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.12. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
1) непредставление документов, установленных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента;
2) представленные документы не соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом и законодательством Российской Федерации;
3) отсутствие регистрации по месту жительства (по месту пребывания) на территории Нижегородской области;
4) выявление обстоятельств, при которых назначение конкретного гражданина опекуном (попечителем) не соответствует интересам опекаемого;
5) предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги составляет пятнадцать минут.
Проверка представленных заявителем документов на соответствие требованиям к правильности оформления, установленным пунктом 2.8. настоящего административного регламента, и перечню документов, предусмотренному настоящим административным регламентом, составляет 25 минут.
Максимальный срок ожидания регистрации принятых заявлений и документов, указанных в пунктах 2.6.1., 2.6.2. настоящего административного регламента, в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан (далее – журнал учета граждан) (приложение 4 к настоящему административному регламенту), составляет 5 минут. 
Журнал учета граждан ведется в электронном виде и на бумажном носителе. 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление о предоставлении государственной услуги в день его поступления.
При поступлении заявления в электронном виде в нерабочее время оно регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления,  в рабочий день, следующий за днем поступления указанного заявления.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16.1. При предоставлении государственной услуги, в органе, предоставляющем данную услугу:
2.16.1.1. Помещения для лиц, предоставляющих государственную услугу и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.
2.16.1.2. Места для ожидания оборудованы стульями или кресельными секциями либо скамьями (банкетками), столами и канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления заявления.
2.16.1.3. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах  специалистов, ведущих прием.
2.16.1.4. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения органа, предоставляющего государственную услугу, наименования должности специалистов, которые осуществляют прием заявителей.
2.16.1.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.16.1.6. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления государственной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в холле органа, предоставляющего государственную услугу.
2.16.1.7. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».
2.16.1.8. Помещения, предназначенные для работы с заявителями, расположены на нижнем этаже здания и имеют отдельный вход. В случае расположения данных помещений на втором этаже и выше здание оснащено лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, в том числе для инвалидов.
2.16.1.9. В здании организован бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.16.1.10. На территории, прилегающей к зданию, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.16.2. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется государственная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 22 июня 2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник этого объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления государственной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги
Показателем доступности и качества государственной услуги является:
1) Получение государственной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;
2) Открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу;
3) Получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
4) Получение государственной услуги, с соблюдением стандарта предоставления государственной услуги;
5) Отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, при предоставлении государственной услуги;
6) Получение информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
7) Своевременность предоставления государственной услуги;
8) Оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;
9) Наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
2.18. Взаимодействие заявителя с должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и получения результата оказания государственной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги при предоставлении государственной услуги  не является обязательным условием оказания государственной услуги.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении государственной услуги не превышает 15 минут. 
2.19. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации, на Едином портале, на Интернет-портале Нижегородской области.
2.20. Иные требования к предоставлению государственной услуги.
Иные   требования,   учитывающие   особенности   предоставления государственной  услуги  и  особенности  предоставления государственной услуги в электронной форме, не предъявляются.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления государственной услуги.
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и необходимых документов; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги;
3) проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);
4) рассмотрение документов и принятие решения о назначении опекуна (попечителя) (о возможности заявителя быть опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)) либо решения об отказе в назначении опекуна (попечителя) (о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем)).
5) уведомление заявителя о принятом решении, о назначении опекуна (попечителя) над совершеннолетним недееспособным (не полностью дееспособным) гражданином, либо постановления об отказе в назначении опекуна (попечителя) в отношении совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина, либо заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем)
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и необходимых документов.
3.2.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов является обращение заявителя в орган, предоставляющий государственную услугу с заявлением по установленной форме с приложением необходимых документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента. 
3.2.1.2. При приеме заявления и необходимых документов должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги:
1) сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;
2) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;
3) снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;
4) заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю;
5) регистрирует заявление о предоставлении государственной услуги в день обращения. 
В случае если заявление написано ненадлежащим образом, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, обязано указать на ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного написания заявления на месте.
В случае если заявителем был представлен неполный комплект документов, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги обязано указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения по вопросу получения данных документов.
3.2.1.3.Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и необходимых документов.
3.2.1.4.    Переход  на  предоставление  государственной услуги в электронной форме,  подача  заявления  и  документов,  указанных  в  пунктах  2.6.1., 2.6.2. настоящего административного регламента, в электронном форме осуществляется в соответствии с Федеральным законом N 210-ФЗ, Федеральным законом N 63-ФЗ, постановлением   Правительства  Нижегородской  области  N  430  и настоящим административным регламентом.
При  обращении за получением государственной услуги в электронной форме гражданину  необходимо  подать  заявление  и документы, указанные в пунктах 2.6.1.,  2.6.2. настоящего  административного регламента, через государственную информационную систему   Нижегородской  области  "Единый  Интернет-портал государственных  и  муниципальных  услуг  (функций) Нижегородской области", федеральную   государственную  систему  "Единый  портал  государственных  и муниципальных услуг (функций)".
Заявление  и  документы,  указанные  в  пунктах  2.6.1.,  2.6.2.   настоящего административного  регламента, направленные в форме электронного документа, принимаются и регистрируются должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги следующим образом:
-  проверяется  правильность заполнения формы заявления и комплектность документов,  указанных  в  пунктах  2.6.1.,  2.6.2.  настоящего административного регламента  (за  исключением  документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента);
- распечатываются заявление и документы, представленные заявителем;
    -  регистрируются  заявление и документы, указанные в подпунктах 2.6.1., 2.6.2. настоящего   административного   регламента,   в   журнале   учета  граждан
Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в соответствующих органах (организациях) документы в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента.
Максимальный срок административного действия, указанного в настоящем пункте 1 день с момента поступления заявления.
3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и необходимых документов. 
3.2.2.2. В течение 5 рабочих дней после приема и регистрации заявления должностное лицо, ответственное за предоставление государственной направляет запросы в органы и организации, имеющие в распоряжении документы, указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента. 
Запрос может быть сформирован в электронном виде.
Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги:
- оформляет запросы;
- регистрирует запросы в установленном порядке;
- направляет запросы в органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и информация.
Органы, имеющие в распоряжении документы, указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента, обязаны рассмотреть межведомственные запросы уполномоченного органа и направить ответ в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня их поступления в такие органы и организации.
3.2.2.3. Результатом административной процедуры является получение документов и сведений, которые находятся в распоряжении государственных органов.
3.2.3. Проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем).
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и необходимых документов.
После приема и регистрации документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги в течение 7 дней со дня представления документов производит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), либо обследование условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению опеки (попечительства).
При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), либо обследовании условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (попечителем), должностное лицо оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна (попечителя), а также отношения, сложившиеся между членами его семьи.
Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) (приложение 5. к настоящему административному регламенту), либо в акте об обследовании условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (попечителем) (далее - акт об обследовании условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (попечителем) (приложение 5.1. к настоящему административному регламенту).
Акт об обследовании условий жизни гражданина оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), либо обследования условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (попечителем), подписывается должностным лицом, проводившим проверку, и утверждается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. 
Акт об обследовании условий жизни гражданина оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном (попечителем), либо близкому родственнику, выразившему желание стать опекуном (попечителем), в течение 3 дней со дня утверждения акта об обследовании условий жизни гражданина, второй хранится в органе предоставляющем, государственную услугу (в личном деле совершеннолетнего недееспособного гражданина).
Акт об обследовании условий жизни гражданина может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), либо близким родственником, выразившим желание стать опекуном (попечителем), в судебном порядке.
Максимальный срок выполнения данной процедуры 10 рабочих дней со дня подачи заявления заявителем.
3.2.3.2. Результатом административной процедуры является составление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина или  составление акта  об обследовании условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина.
3.2.4. Рассмотрение документов и принятие решения о назначении опекуна (попечителя) (о возможности заявителя быть опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)) либо решения об отказе в назначении опекуна (попечителя) (о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем)). 
3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и необходимых документов, поступление ответов на запросы и составление акта обследования условий жизни. 
Комиссия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан (далее – комиссия) рассматривает заявление с документами на предмет соответствия требованиям, установленным в пункте 2.8 настоящего административного регламента, а также устанавливает основания для отказа в предоставлении государственной услуги указанные в пункте 2.12. настоящего административного регламента.
Решение о создании комиссии принимается главой местного самоуправления городского округа Воротынский или уполномоченным им лицом, состав которой утверждается постановлением администрации.
Комиссия осуществляет свою деятельность на основании Положения о комиссии по осуществлению деятельности по опеке и попечительству совершеннолетних граждан, утверждаемого постановлением администрации.
Комиссия собирается в день передачи должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги, пакета документов.
Принятое на заседании комиссии решение оформляется протоколом заседания комиссии и подписывается председателем комиссии и всеми членами комиссии в день проведения заседания комиссии.
Решение об отказе в назначении опекуна (попечителя) или заключение о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем), принимается в случаях, предусмотренных пунктом 2.12.  настоящего административного регламента.
На основании протокола заседания комиссии должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, в день оформления и подписания протокола заседания комиссии, готовит проект постановления администрации о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя) или заключение о возможности или невозможности заявителя быть опекуном (попечителем).
Постановление или заключение подписывается руководителем органа предоставляющего государственную услугу (должностным лицом, исполняющим обязанности руководителя органа предоставляющего государственную услугу) и регистрируется в день его оформления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
3.2.4.2. Результатом административной процедуры является принятие решения о назначении опекуна (попечителя) (о возможности заявителя быть опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)) либо решения об отказе в назначении опекуна (попечителя) (о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем)). 
3.2.5.  Уведомление заявителя о принятом решении, о назначении опекуна (попечителя) над совершеннолетним недееспособным (не полностью дееспособным) гражданином, либо постановления об отказе в назначении опекуна (попечителя) в отношении совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина, либо заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем).
3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения  о назначении опекуна (попечителя) над совершеннолетним недееспособным (не полностью дееспособным) гражданином, либо постановления об отказе в назначении опекуна (попечителя) в отношении совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина, либо заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем).
3.2.5.2. Орган, предоставляющий государственную услугу, уведомляет заявителя о принятом решении в течение 3 дней после принятия решения.
В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством Единого портала, портала услуг уведомление о принятом решении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня после принятия решения направляется заявителю посредством Единого портала, портала услуг.
В случае принятия решения об отказе в назначении опекуна (попечителя) в отношении совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина, либо заключения о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем) уведомление о принятом решении направляется заявителю в течение 3 дней с даты принятия соответствующего решения с указанием причины отказа и порядка его обжалования. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 дня со дня подписания.
3.2.5.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о решении, о назначении опекуна (попечителя) над совершеннолетним недееспособным (не полностью дееспособным) гражданином, либо постановления об отказе в назначении опекуна (попечителя) в отношении совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина, либо заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем).
3.3. Предоставление  муниципальной  услуги  в  упреждающем  (проактивном) режиме.
Предоставление  муниципальной  услуги  в  упреждающем  (проактивном) режиме не осуществляется.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за предоставление государственной услуги, а также руководством уполномоченного органа.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной услуги.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).
4.2.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги 
Должностные лица уполномоченного органа несут персональную ответственность за предоставление государственной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, установленных настоящим Административным регламентом.
Персональная ответственность должностного лица уполномоченного органа определяется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
Должностные лица уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги руководствуются положениями законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента.
Должностные лица уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа, предоставляющего государственную услугу, при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.
4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе направлять в орган, предоставляющий государственную услугу замечания и предложения по улучшению качества предоставления государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, многофункционального центра,
 работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных услуг, их работников при предоставлении государственной услуги.
Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, (далее - жалоба), а также в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;
4) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
5) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7) отказ уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2. Предмет жалобы.
Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
5.3.  Уполномоченный орган и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных услуг, подаются руководителям этих организаций.
5.4.  Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде.
Жалоба может быть направлена по почте, в электронном виде посредством официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) их должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, и (или) их руководителей, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, сведения о месте жительства, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и (или) действиями (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа.
Заявителем представляются документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
5.4.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным органом в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель обращался за получением государственной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги либо отказ в предоставлении государственной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, в случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. В случае если жалоба направляется посредством почтовой связи, направляется заверенная копия документа, подтверждающая полномочия представителя.
5.4.4.  Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) должностного лица уполномоченного органа рассматриваются руководителем уполномоченного органа или должностным лицом уполномоченного органа, уполномоченным на рассмотрение жалоб. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа рассматриваются должностным лицом органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченным на рассмотрение жалоб.
В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
5.6.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги не позднее 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.6.3. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным законом наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.6.4. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.6.5. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения и (или) действия (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.6.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.
4.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать принятое по результатам рассмотрения жалобы решение в вышестоящий орган государственной власти, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации
4.9.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, на сайте уполномоченного органа, на Едином портале, портале услуг, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.




Приложение  1
к административному регламенту
 администрации городского округа  Воротынский
 Нижегородской области
 по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя  над
 совершеннолетними недееспособными
 или не полностью дееспособными
 гражданами или постановка на учет»

В администрацию 
городского округа Воротынский 
Нижегородской области


от ____________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество (при наличии)
__________________________________________
Гражданство_____________________________
Документ, удостоверяющий личность
____________________________________________________________________________________
(серия, номер)
______________________________________________________________________________________________________________________________(кем и когда выдан)
Адрес места фактического проживания гражданина: ____________________________________________________________________________________
Адрес места регистрации гражданина:
____________________________________________________________________________________
Контактный телефон:____________________


Заявление
гражданина, выразившего желание стать опекуном
или попечителем совершеннолетнего недееспособного
или не полностью дееспособного гражданина

    Я, ___________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
          прошу передать мне под опеку (попечительство) <*> _____________________
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)
          прошу передать мне под опеку (попечительство) <*> на возмездной основе
_________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)

    Материальные   возможности,  жилищные  условия,  состояние  здоровья  и характер  работы  позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина под опеку (попечительство) <*>.
    Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ______________________________
__________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в
осуществлении опеки (попечительства) над совершеннолетним недееспособным
или не полностью дееспособным гражданином, в том числе информация о наличии
документов 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.

                                                    

 "___" ____________ 20__ г.                                               _______________ /________________/
                (дата)                                                                                                          (подпись)                       (Ф.И.О.)





--------------------------------
[bookmark: P850]<*> Ненужное зачеркнуть.
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Приложение  2
к административному регламенту
 администрации городского округа  Воротынский
 Нижегородской области
 по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя  над
 совершеннолетними недееспособными
 или не полностью дееспособными
 гражданами или постановка на учет»

В администрацию 
городского округа Воротынский 
Нижегородской области

от ____________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество (при наличии)
__________________________________________
Гражданство____________________________
Документ, удостоверяющий личность
____________________________________________________________________________________
(серия, номер)
______________________________________________________________________________________________________________________________(кем и когда выдан)
Адрес места фактического проживания гражданина : ____________________________________________________________________________________
Адрес места регистрации гражданина:
____________________________________________________________________________________
Контактный телефон:____________________

Заявление

    Я, _________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по одному адресу с ____________________________________________
_____________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. лица, изъявившего желание стать опекуном (попечителем))

изъявившим(ей)   желание   стать   опекуном  (попечителем)  недееспособного (ограниченно   дееспособного)   гражданина,   согласен(на)   на  совместное проживание недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина: 
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина)

с опекуном (попечителем) по адресу: _____________________________________________.

    Я, _________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

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




"___" ____________ 20__ г.                                                  _______________ /________________/
     	    (дата)                                                                                                  (подпись)                                   (Ф.И.О.)


__________
Приложение  3
к административному регламенту
 администрации городского округа  Воротынский
 Нижегородской области
 по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя  над
 совершеннолетними недееспособными
 или не полностью дееспособными
 гражданами или постановка на учет»

АВТОБИОГРАФИЯ КАНДИДАТА В ОПЕКУНЫ (ПОПЕЧИТЕЛИ)

Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Место и дата рождения ____________________________________________________________
Адрес полностью, индекс __________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Телефон ___________________________________________________________________________
Образование и дата получения _____________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Место работы ___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Информация о близких родственниках:
-  супруг  (супруга) - фамилия, имя, отчество, число, месяц и год рождения,
место жительства, место работы и должность _____________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
дети, братья, сестры - фамилия, имя, отчество, число, месяц и год рождения,
место жительства, место работы и должность ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Признавались ли Вы судом недееспособным или ограниченно дееспособным? _____________________________________________________________________________________
Отстранялись ли Вы от обязанностей опекуна? ____________________________________
Есть ли у Вас судимость и по какой причине? _____________________________________
Находитесь ли Вы под следствием и по какой причине? ___________________________
Причина оформления опеки (попечительства) _____________________________________

                                                             Подпись_____________________________________________
                                                              Дата_________________________________________________



____________

Приложение  4
к административному регламенту
 администрации городского округа  Воротынский
 Нижегородской области
 по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя  над
 совершеннолетними недееспособными
 или не полностью дееспособными
 гражданами или постановка на учет»
Журнал
учета граждан, выразивших желание стать опекунами
или попечителями совершеннолетних недееспособных
или не полностью дееспособных граждан






























Начат: ______________________

Окончен: ____________________

	N п/п
	Ф.И.О., дата рождения
	Почтовый адрес места жительства, телефон (рабочий, домашний)
	Семейное положение
	Дата подачи заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
	Дата и результаты обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина (на основании акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
	Дата и номер акта о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключения о возможности или невозможности заявителя быть опекуном

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Приложение  5
к административному регламенту
 администрации городского округа  Воротынский
 Нижегородской области
 по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя  над
 совершеннолетними недееспособными
 или не полностью дееспособными
 гражданами или постановка на учет»
	
	



Акт
обследования условий жизни гражданина,
выразившего желание стать опекуном или попечителем
совершеннолетнего недееспособного
или не полностью дееспособного гражданина

Дата обследования "___" ___________ 20__ г.

    Фамилия, имя, отчество, должность лица, проводившего обследование
_______________________________________________________________________
    Проводилось обследование условий жизни ___________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего
недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

    Документ,   удостоверяющий  личность  гражданина,  выразившего  желание стать  опекуном  или  попечителем  совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
___________________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________

    Место  фактического  проживания и проведения обследования условий жизни гражданина,    выразившего   желание   стать   опекуном   или   попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Образование   гражданина,   выразившего   желание  стать  опекуном  или попечителем    совершеннолетнего    недееспособного    или   не   полностью дееспособного гражданина
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Профессиональная деятельность <*>
___________________________________________________________________________
 ___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

    Жилая площадь, на которой проживает _________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

составляет ___________ кв. м, состоит из ___________________ комнат, размер каждой комнаты: _________ кв. м, ________ кв. м, ________ кв. м на ________ этаже в ____________ этажном доме.

    Качество  дома  (кирпичный,  панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр.)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(нужное указать)

    Благоустройство  дома  и  жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(нужное указать)

    Санитарно-гигиеническое     состояние     жилой    площади    (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(нужное указать)

    Наличие   для   совершеннолетнего   недееспособного  или  не  полностью дееспособного гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания с опекуном (попечителем)) <**>
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

                        На жилой площади проживают
    (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает на данной жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



    Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(характер взаимоотношений, особенности общения между членами семьи и т.д.)

    Личные  качества  гражданина  (особенности  характера,  общая культура, наличие  опыта  взаимодействия  с  совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами и т.д.)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Мотивы  гражданина,  выразившего  желание  стать опекуном (попечителем) <**> недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Дополнительные данные обследования
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Условия  жизни  гражданина,  выразившего  желание  стать  опекуном  или попечителем    совершеннолетнего    недееспособного    или   не   полностью дееспособного гражданина
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование: ____________________      ________________

______________________________________________________  _________  ____________
(должность руководителя органа опеки и попечительства)       										                                                                                                           (подпись)        (Ф.И.О.)
                                   М.П.
--------------------------------
[bookmark: P1200]<*> Если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, является неработающим пенсионером, в данной строке указывается "пенсионер, не работающий".
[bookmark: P1201]<**> Ненужное зачеркнуть.
Приложение  5.1
к административному регламенту
 администрации городского округа  Воротынский
 Нижегородской области
 по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя  над
 совершеннолетними недееспособными
 или не полностью дееспособными
 гражданами или постановка на учет»

Акт
об обследовании условий жизни близкого родственника,
выразившего желание стать опекуном или попечителем
совершеннолетнего недееспособного или не полностью
дееспособного гражданина

Дата обследования "__" ___________ 20__ г.

    Фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии),  должность лица, проводившего
обследование
_____________________________________________________________________________________
    Проводилось обследование условий жизни ______________________________________
                                                                                                         (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения 
________________________________________________________________________ близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем  совершеннолетнего недееспособного
________________________________________________________________________ или не полностью дееспособного гражданина)
    Документ,  удостоверяющий  личность  близкого родственника, выразившего
желание  стать  опекуном  или попечителем совершеннолетнего недееспособного
или не полностью дееспособного гражданина ________________________________
                                                                                                                  (наименование, серия, номер,  кем и когда выдан)
________________________________________________________________________
    Место  фактического  проживания и проведения обследования условий жизни
близкого  родственника,  выразившего желание стать опекуном или попечителем
совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
               На жилой площади проживают (зарегистрированы
           в установленном порядке и/или проживают фактически):

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Год рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает на данной жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



    Информация  об  отсутствии/наличии  установленных  Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N  32,  ст.  3301;  2008,  N  17,  ст.  1756) обстоятельств, препятствующих назначению   опекуном  близкого  родственника,  выразившего  желание  стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    Условия жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или   попечителем   совершеннолетнего   недееспособного  или  не  полностью дееспособного гражданина _________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование __________________________________

___________________________________          ________             __________________
(должность руководителя органа опеки и попечительства)                (подпись)                                         (Ф.И.О.)

                                                                                                                              М.П.



____________
Приложение  6
к административному регламенту
 администрации городского округа  Воротынский
 Нижегородской области
 по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя  над
 совершеннолетними недееспособными
 или не полностью дееспособными
 гражданами или постановка на учет»

Заключение
органа опеки и попечительства о возможности
(невозможности) гражданина быть
опекуном (попечителем)

Ф.И.О. (полностью) ________________________________________________
Дата рождения _____________________________________________________
Адрес (места жительства, индекс) _____________________________________
__________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность__________________________
__________________________________________________________________
Характеристика  состояния  здоровья  (отсутствие/наличие  вредных привычек, общее  состояние  здоровья,  отсутствие/наличие заболеваний, препятствующих назначению опекуном (попечителем) __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Материальное положение (имущество, вид и размер заработной платы, иные виды доходов) ____________________________________________________
Краткая   характеристика  гражданина,  выразившего  желание  быть  опекуном (попечителем), ____________________________________________
Мотивы для назначения опеки (попечительства) 
__________________________________________________________________
Заключение   о   возможности   (невозможности)   гражданина  быть  опекуном(попечителем)______________________________________________
__________________________________________________________________


Глава местного самоуправления
городского округа Воротынский
Нижегородской области  
____________________/_____________________/
М.П.                                                          Подпись                                           ФИО              
___________
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