Проект

	У Т В Е Р Ж Д  Е Н
Постановлением Администрации Хвойнинского муниципального района от                         №



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

по опеке и попечительству  в отношении несовершеннолетних граждан.
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальных услуг
Типовой административный регламент по предоставлению муниципальных услуг по опеке и попечительству  в отношении несовершеннолетних граждан (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению  муниципальных услуг.
1.2. Наименование органа, исполняющего  муниципальных услуги
муниципальных услуги предоставляет 
Комитет образования  Администрации Хвойнинского муниципального района .
1.2.1. В процессе исполнения муниципальных функции осуществляется взаимодействие с:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
комитетом финансов Новгородской области;

комитетом  комитета образования, науки и молодежной политики Новгородской области;
медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги,  а также иными организациями, в которых находятся граждане, в отношении которых уполномоченный орган осуществляет полномочия по опеке и попечительству;
комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав 
судебными органами;

правоохранительными органами;

средствами массовой информации.

иными уполномоченными органами

другими органами, организациями и учреждениями различных форм собственности.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальных функции
Предоставление муниципальных функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской  Федерации (Российская газета, № 237, 25.12.1993);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", № 32 , 05.12.1994, ст. 3301);

Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", № 46, 18.11.2002, ст. 4532);

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Российская газета", № 148-149, 06.08.1998);
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» ("Собрание законодательства РФ", № 17, 28.04.2008, ст. 1755);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», № 31 (1 ч.), 31.07.2006, ст. 3451);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ», № 19, 08.05.2006, ст. 2060.);
Областным законом от 23.12.2008 № 455-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями в области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной поддержки»

Областным законом от 06.05.2005 года №468-ОЗ» О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
Областным законом от 13.05.2008 года №300-ОЗ «О порядке выплаты денежных средств на детей, находящихся под опекой (попечительством).

Областным законом от 02.02.2009 года №465-ОЗ « О порядке и условиях вступления в брак на территории области лиц, не достигших возраста шестнадцати лет» 
областным законом от 06.06.2005 года № 490-ОЗ «О порядке ведения органом местного самоуправления учета граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма  и о периоде, предшествующем предоставлению такого помещения гражданину, в течение которого учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями»
постановление Администрации Новгородской области от 14.02.2008 года №38 «Об утверждении положения об обеспечении жилой площадью детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, нуждающихся в жилом помещении» 

1.4. Муниципальных услуги предоставляются бесплатно.

1.5. Результат предоставления муниципальных услуг
- предоставление муниципальных услуг;

- отказ в предоставлении муниципальных услуг;

- прекращение предоставления муниципальных услуг.

1.6. Описание заявителей


Получателями муниципальных услуги являются дети-сироты,
дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, родители, несовершеннолетних детей.
II. Требования к порядку предоставления муниципальных услуг

2.1. Порядок информирования и консультирования о предоставлении муниципальных услуг

2.1.1.  Информацию о порядке предоставления муниципальных услуг можно получить:

- непосредственно в уполномоченном органе, в комитете образования Администрации Хвойнинского муниципального района  Новгородской области, при личном либо письменном обращении заинтересованных лиц;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте

- на информационных стендах уполномоченного органа;

- в средствах массовой информации.


2.1.2. Местонахождение  уполномоченного органа, контактные телефоны, адрес электронной почты.

почтовый адрес для направления документов и обращений:
174580, пос. Хвойная, ул. Красноармейская, д. 10, Комитет образования Администрации Хвойнинского муниципального района
электронный адрес для направления обращений: KO5317@yandex.ru
телефоны(816-67)50-528,50-395;

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы уполномоченного органа.

2.1.4. График приема граждан специалистами уполномоченного органа: 

	Понедельник
	8 час. 30 мин - 13 час. 

	Вторник
	8 час. 30 мин.- 13 час. 

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


2.1.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальных услуг осуществляется как в устной, так и в письменной форме бесплатно.

2.1.6. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за консультирование и информирование получателей муниципальных услуг (далее – должностное лицо), в рамках процедур по устному информированию и консультированию:

- предоставляет информацию о  нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальных услуг;

- выдает форму заявления,  подготовленный и распечатанный на бумажном носителе список необходимых документов

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. 


2.1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность исполнения информации.

2.1.8. При консультировании граждан по телефону должностное  лицо,  сняв трубку, должно представиться и назвать:  

-наименование органа; 

-должность; 

-фамилию, имя, отчество.

Во время разговора должностное  лицо (лично или по телефону), обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства, произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми.
2.1.9. Должностное  лицо обязано в соответствии с поступившим запросом представлять информацию по следующим вопросам:

наименование, местоположение и режим работы уполномоченного органа, в который следует обращаться с документами для предоставления муниципальных услуг;

о перечне необходимых документов для исполнения муниципальных услуг;

о перечне оснований для отказа в исполнении муниципальных услуг.
Иные вопросы рассматриваются должностным лицом только на основании личного или письменного обращения гражданина. 

2.1.10. При консультировании по письменным обращениям  граждан должностное  лицо готовит разъяснения в пределах установленной компетенции.

Ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.2. Сроки предоставления муниципальных услуг

Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при подаче документов, решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальных услуг:


время ожидания при подаче документов, при сдаче ежегодного отчета опекуна (попечителя) о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного не должно превышать 40 минут;


время приема документов не должно превышать 20 минут;


время консультирования не должно превышать  20  минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальных услуг

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальных услуг являются: 

предоставление кандидатом в опекуны (попечители) неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.1. Административного регламента, для предоставления муниципальных услуг; 

предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения; 

кандидат в опекуны (попечители), недееспособный (ограниченный судом в дееспособности) гражданин или дееспособный гражданин не имеет регистрации по месту жительства (регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства) на территории Хвойнинского муниципального района.
2.4. Требования к местам предоставления исполнения муниципальной услуги
2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещение уполномоченного органа должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудуются противопожарной системой безопасности и средствами порошкового пожаротушения. 

2.4.2. Требования к размещению мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.4.3. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположен уполномоченный орган должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.  

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами. 

2.4.4. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.4.5. Требования к местам приема заявителей:

 кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
2.5. Муниципальная  услуга «Получение заключения о возможности быть  усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем, установление опеки и попечительства над несовершеннолетними детьми, оставшимися без попечения родителей, а также при рождении ребенка несовершеннолетними родителями или по заявлению родителей» 
2.5.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  получение заявителем заключения о возможности быть  усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем, либо  Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района  об установлении опеки и попечительства над несовершеннолетним. 

2.5.2. Заявителями являются совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации за исключением:

· лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах;

· отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

· бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

· лиц, имеющих заболевания, при наличии которых нельзя взять ребенка (детей на воспитание в семью;

· Лиц, больных хроническим алкоголизмом или наркоманией.

2.5.3. Для установления опеки (попечительства) кандидат в опекуны (попечители) обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление);

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);         (принимаются  в течение года с момента выдачи)

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан                                                                                                                                          (принимается  в течение года с момента выдачи)

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации; (принимается  в течение 3 месяцев с момента выдачи)

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

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

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе); (принимаются  в течение года с момента выдачи)

и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

к) автобиография.
В случае установления опеки при рождении ребенка несовершеннолетними  родителями, не достигшими возраста 16 лет, предъявляются свидетельства о рождении несовершеннолетних родителей и их согласие с кандидатурой опекуна.
В случае, если местом жительства заявителя не  является  Хвойнинский муниципальный район, он предоставляет дополнительно акт обследования  условий жизни 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

заключение о возможности быть опекуном, выданное органом опеки и попечительства по месту его жительства.
2.6. Муниципальная услуга «Разрешение раздельного проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет»
2.6.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  получение заявителем разрешения Комитета образования  Администрации Хвойнинского муниципального района  на  раздельное проживание попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет.  

2.6.2. Заявителями являются попечители подопечных, достигших возраста 16 лет.  
2.6.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:
а) заявление попечителя о разрешении раздельного проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет;

б) заявление подопечного с просьбой дать разрешение на раздельное проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет.  
в) другие документы,  необходимые по мнению уполномоченного специалиста  для решения вопроса.  

2.7. Муниципальная  услуга «Дача согласия на снятие с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей» 

2.7.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  получение заявителем разрешения комитета образования Администрации Хвойнинского муниципального района  о разрешении на снятие с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.7.2. Заявителями являются опекуны (попечители) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.  
2.7.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:
а) заявление опекуна (попечителя)  о разрешении на снятие с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей.
б) заявление подопечного достигшего 10 лет о согласии на проживание по иному месту жительства. 

в) другие документы,  необходимые по мнению уполномоченного специалиста  для решения вопроса.  

2.8. Муниципальная  услуга «Дача согласия на перевод  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей из одного образовательного учреждения в другое, либо изменение формы обучения до получения ими общего образования, а также на исключение таких лиц из любого образовательного учреждения» 

2.8.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  получение заявителем согласия  комитета образования Администрации Хвойнинского муниципального района  на перевод  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей из одного образовательного учреждения в другое, либо изменение формы обучения до получения ими общего образования, а также на исключение таких лиц из любого образовательного учреждения.
2.8.2. Заявителями являются опекуны (попечители) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, администрации образовательных учреждений.   
2.8.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:
а) заявление опекуна (попечителя) с просьбой дать согласие  на перевод  детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей из одного образовательного учреждения в другое, либо изменение формы обучения до получения ими общего образования, а также на исключение таких лиц из любого образовательного учреждения.
б) заявление подопечного достигшего 10 лет о согласии на перевод  из одного образовательного учреждения в другое, либо изменение формы обучения до получения им общего образования., а также на исключение из любого образовательного учреждения 

в) другие документы,  необходимые по мнению уполномоченного специалиста  для решения вопроса.  

2.9. Муниципальная  услуга «Освобождение опекуна (попечителя) от выполнения обязанностей в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

2.9.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района  об освобождении его от выполнения обязанностей опекуна (попечителя) несовершеннолетнего гражданина. 

2.9.2. Заявителями являются опекуны (попечители) несовершеннолетних гражданин
 2.9.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявление опекуна (попечителя) с просьбой освободить его  от исполнения им своих обязанностей с обоснованием данного заявления.
в) документы,  подтверждающие обоснованность заявления.  

2.10. Муниципальная  услуга «Выплата денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).»

2.10.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района о выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) 
2.10.2. Заявителями являются опекуны (попечители) несовершеннолетних гражданин
 2.10.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

б) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над несовершеннолетним единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.);

в) справка о совместном проживании заявителя с несовершеннолетним, выданная в установленном порядке;

г) выписка из решения органа, исполняющего полномочия по опеке и попечительству, об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства), в случае если вопрос о назначении денежных средств на подопечного рассматривается после установления над ним опеки или попечительства;

д) справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка
2.11. Муниципальная  услуга «Выдача заключения об обоснованности усыновления (удочерения)  и о его соответствии интересам усыновляемого (удочеряемого) ребенка». 
2.11.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю заключения комитета образования  Администрации Хвойнинского муниципального района   об обоснованности усыновления (удочерения)  и о его соответствии интересам усыновляемого (удочеряемого) ребенка. 
2.112. Заявителями являются граждане, желающие принять ребенка на воспитание в свою семью (далее – граждане), а именно: граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации и желающие усыновить детей, , а также граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей,  при наличии оснований, установленных Семейным кодексом Российской Федерации . 
2.11.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в комитет образования  следующие документы:

а) свидетельство о рождении ребенка;

б) согласие ребенка, достигшего 10-летнего возраста, на усыновление; 

в) согласие родителя(ей) ребенка на усыновление или документ, подтверждающий наличие одного из обстоятельств, при которых в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации усыновление ребенка допускается без согласия родителей; 

г) заключение компетентного органа государства своего места жительства об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка, если усыновительне является гражданином Российской Федерации;

д) копию свидетельства о рождении усыновителя – при усыновлении ребенка лицом, не состоящим в браке;

е) копию свидетельства о браке усыновителей (усыновителя) – при усыновлении ребенка лицами (лицом), состоящими в браке;

ж) при усыновлении ребенка одним из супругов – согласие другого супруга или документ, подтверждающий, что супруги прекратили отношения и не проживают совместно более года. При невозможности приобщить к заявлению соответствующий документ в заявлении должны быть указаны доказательства, подтверждающие эти факты;

з) медицинское заключение о состоянии здоровья усыновителей (усыновителя);

и) справку с места работы о занимаемой должности и заработной плате либо иной документ о доходах;

к) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;

л) заключение компетентного органа государства, гражданами которого являются усыновители (усыновитель) (при усыновлении ребенка лицами без гражданства – государства, в котором эти лица имеют постоянное место жительства), об условиях их жизни и о возможности быть усыновителями;

м) разрешение компетентного органа соответствующего государства на въезд усыновляемого ребенка в это государство и его постоянное жительство на территории этого государства (если усыновляемый ребенок и усыновители проживают в разных государствах).

2.12. Муниципальная  услуга «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей .»

2.12.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района о постановка на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 
2.12.2. Заявителями являются опекуны несовершеннолетних гражданин, не достигших возраста 14 лет, несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 14 лет, лица из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей.
 2.12.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) копия паспорта или свидетельства о рождении нуждающегося в жилом помещении;

б) копии документов, подтверждающих факт отнесения к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа (копия свидетельства о смерти матери (отца) или копия решения суда о лишении родительских прав);

в) копия решения органа местного самоуправления городского округа или муниципального района области о направлении в образовательное, иное учреждение, в том числе в учреждение социального обслуживания, в приемную семью, детский дом семейного типа, или об установлении опеки (попечительства);

г) справка, подтверждающая отсутствие жилого помещения на момент выявления и первичного устройства;

д) копия заключения о признании в установленном порядке жилого помещения непригодным для проживания, в том числе если помещение пришло в непригодное состояние в результате стихийного бедствия, пожара (в случае утраты жилого помещения по указанным причинам);

е) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения у нуждающегося в жилом помещении или выписка из бюро технической инвентаризации, иного органа, ведущего регистрацию прав собственности (до 19 апреля 1999 года).

При обращении с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении не по месту его жительства к заявлению также прилагаются:

справка о регистрации по месту жительства (временного пребывания);

решение органа местного самоуправления городского округа или муниципального района области о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении в связи с отсутствием возможности трудоустройства по полученной профессии по месту жительства, проживанием родственников, бывших опекунов (попечителей), приемных родителей в другом населенном пункте, отсутствием по месту жительства пригодного для проживания жилья или справка о том, что на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении не состоит;

справка из органа службы занятости об отсутствии возможности трудоустройства нуждающегося в жилом помещении по полученной профессии по месту жительства (временного пребывания) или справка об отсутствии по месту жительства (временного пребывания) нуждающегося в жилом помещении пригодного для проживания жилья, или документ (выписка из личного дела ребенка, заявление родственника, ходатайство органа опеки и попечительства о проживании родственников, бывших опекунов (попечителей), приемных родителей нуждающегося в жилом помещении в населенном пункте по месту подачи заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
2.13. Муниципальная  услуга «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан»
2.13.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района о разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан.
 2.13.2. Заявителями являются несовершеннолетние, желающие вступить в брак. 
2.13.3 Не допускается заключение брака между:

лицами, из которых хотя бы одно лицо уже состоит в другом зарегистрированном браке;

близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами);

усыновителями и усыновленными;

лицами, из которых хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие психического расстройства

. 

 2.13.4. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявление несовершеннолетнего, желающего вступить в брак, в котором должна быть указана уважительность причины, послужившей основанием просить разрешение на вступление в брак, данные о лице, с кем предполагается заключить брак, информация о том, где будут проживать будущие супруги и будут ли обеспечены материально, имеется ли в собственности у несовершеннолетнего недвижимое имущество;
б) копии свидетельства о рождении и паспорта несовершеннолетнего;
в) копия паспорта будущего супруга несовершеннолетнего.

г) документ, подтверждающий наличие одного из особых обстоятельств: установленной беременности; рождения ребенка у лиц, желающих вступить в брак; непосредственная угрозы  жизни одной из сторон; призыва на военную службу; других особых обстоятельств; 
д)заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего о согласии на вступление в брак.

г)заявление членов семьи одного из будущих супругов о согласии совместного проживания в одном жилом помещении в случае, если это будет иметь место.

д) справка с места жительства о составе семьи, где будут проживать будущие супруги.
е)справка с места работы будущего супруга несовершеннолетнего о заработной плате за последние 3 месяца.

ж)характеристика с места работы (учебы) будущего супруга несовершеннолетнего.

з)иные документы по указанию специалиста комитета образования, необходимые для принятия правильного решения исходя из конкретной ситуации.

2.14. Муниципальная  услуга «Разрешение на изменение имени, фамилии несовершеннолетнего».
2.14.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района о разрешение на изменение имени, фамилии несовершеннолетнего.
2.14.2. Заявителями являются родители  несовершеннолетних граждан
 2.14.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявление родителей или единственного родителя,  обосновывающее просьбу о необходимости изменения имени или  фамилии несовершеннолетнего;
б) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;
в) копия свидетельства о браке родителей несовершеннолетнего в случае, если изменяется фамилия.

г) иные документы, необходимые, по мнению специалиста комитета образования, для правильного решения вопроса исходя из конкретной ситуации .
2.15. Муниципальная  услуга «Разрешение на отчуждение имущества принадлежащего несовершеннолетнему, на дачу согласия на совершение сделок с имуществом подопечного а также согласия на обмен жилых помещений».
2.15.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района о разрешение на отчуждение имущества принадлежащего несовершеннолетнему или  согласия на обмен жилых помещений.
2.15.2. Заявителями являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан
 2.15.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявления лиц, участвующих в сделке, в том числе детей, достигших возраста 10 лет;
б) запрос нотариуса с указанием № лицензии, заверенный печатью;

в) копия свидетельств о рождении несовершеннолетних детей, участвующих в сделке;
г) копии правоустанавливающих документов,  либо копии документов, дающих право пользования жилыми помещениями;

д) копии справок БТИ 
е) справки о лицах, зарегистрированных по постоянному месту жительства в жилых помещениях, участвующих в сделке

ж) справки об отсутствии задолженностей по коммунальным платежам.
з) иные документы, необходимые, по мнению специалиста комитета образования, для правильного решения вопроса исходя из конкретной ситуации .
2.16. Муниципальная  услуга «Объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным».
2.16.1. Результатом предоставления муниципальной   услуги является  выдача  заявителю Постановления Администрации Хвойнинского муниципального района об объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным».
2.16.2. Заявителями являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет.
 2.16.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявления об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным.
б) документы, подтверждающие, что он работает по трудовому договору или занимается предпринимательской деятельностью.
в) согласие родителей (законных представителей). 
III. Административные процедуры

3.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган документов, в соответствии с Административным регламентом.
3.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции, осуществляет прием и регистрацию документов, указанных в п. 2.1.1. Административного регламента, путем  внесения записи о поступлении документов в журнал регистрации обращений по вопросам опеки и попечительства

3.3. При необходимости должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, дает разъяснения о порядке установления опеки (попечительства) в отношении совершеннолетних граждан и назначении опекуна (попечителя) заинтересованным гражданам (представителям учреждений) на личном приеме в уполномоченном органе.

3.4. После анализа поступивших документов должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги, готовит проект документа, при необходимости согласовывает его со специалистами комитета и заинтересованных ведомств и передает его на подпись руководителю уполномоченного органа. 

3.5. Результатом административной процедуры является выдача должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, заявителю документа в соответствии с его заявлением или обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней . 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальных услуг, определенных Административным регламентом, и принятием решений должностным лицом осуществляется руководителем уполномоченного органа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Новгородской области.

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.
4.2. Контроль  предоставления муниципальных услуг осуществляется комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области  (далее Комитет).

Комитет организует и осуществляет контроль  полноты и качества предоставления муниципальных услуг путем проведения проверок в соответствии с утвержденным графиком. 

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов Комитета, а также в связи с личными обращениями граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальных услуг (комплексные или тематические проверки).

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной услуги

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности уполномоченного органа осуществляет Администрация Хвойнинского муниципального района Новгородской области.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- служащих комитета образования  – председателю комитета образования.
- руководителя уполномоченного органа и его заместителей – Главе Хвойнинского муниципального района .

Заявители могут обжаловать действия или бездействия уполномоченного органа в Администрацию Новгородской области или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме.

5.4. Должностные лица уполномоченного органа проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы уполномоченного органа, указанным в пункте 2.2.4 Административного регламента. 

Личный прием должностными лицами уполномоченного органа  проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.2.2. Административного регламента.

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения государственной функции.

5.6.Обращения заявителей и иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в уполномоченный орган.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, органам исполнительной власти области и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель уполномоченного органа  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц  уполномоченного органа в судебном порядке.

5.16. При обжаловании действий уполномоченного органа или должностного лица в судебном порядке гражданин подает соответствующее заявление в районный (городской) суд по месту жительства.
















































