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Административный регламент
по предоставлению государственной услуги «Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет».
1. Общие положения
1.1. 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) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления государственной услуги по установлению опеки (попечительства) над недееспособными или ограниченно дееспособными гражданами, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.
1.2. Административный регламент предоставления государственной услуги размещен на официальном сайте администрации Ветлужского муниципального округа: www.vetluga.omsu-nnov.ru, на едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru и на информационном портале www.gosuslugi.ru.
1.3. Получателями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, выразившие желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан   ( далее - заинтересованные лица).
2. Стандарт предоставления государственной  услуги
2.1. 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:
2.2.1. Предоставление государственной услуги «Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет» (далее по тексту – государственная услуга) осуществляется администрацией Ветлужского муниципального округа  (далее по тексту – Администрация).
2.2.2. Исполнение административной процедуры по предоставлению государственной услуги осуществляется специалистами сектора кадровой политики и информационного обеспечения администрации Ветлужского муниципального округа, обеспечивающими предоставление государственной услуги.
2.2.3. Специалисты сектора кадровой политики и информационного обеспечения администрации Ветлужского муниципального округа  обеспечивающие предоставление государственной услуги (далее - специалисты), располагаются по адресу: Нижегородская область, г. Ветлуга, ул. Ленина, д. 42, кабинет № 41.
Почтовый адрес: 606860, Нижегородская обл., г. Ветлуга, ул. Ленина, д. 42. Телефон:  8 (83150) 2-11-08, факс: 8 (83150) 2-12-71.
Телефоны: 8 (83150) 2-17-40.
График работы:
понедельник – четверг - 8.00 - 17.00,
пятница - 8.00 - 16.00,
обеденный перерыв - 12.00 - 13.00.
Выходные дни -  суббота, воскресенье.
Адрес сайта администрации Ветлужского муниципального округа: www.vetluga.omsu-nnov.ru,
электронный адрес:  official@adm.vtl.nnov.ru.

2.2.4.Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
- Законом Нижегородской области от 06 апреля 2017 года № 35-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, муниципальных округов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
- Постановлением Правительства Нижегородской области от 29 июля 2011 года № 572 «Об опеке и попечительстве совершеннолетних граждан»;
- Постановлением Правительства Нижегородской области от 24 декабря 2015 года № 864 «Об утверждении  Порядка  предоставления социальных услуг поставщикам социальных услуг в стационарной форме социального обслуживания гражданам пожилого возраста и инвалидам»;
- Постановлением Правительства Нижегородской области от 25 мая 2017 года  № 345 «О численности специалистов в сфере опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан муниципальных районов (городских округов) Нижегородской области»;
- Уставом Ветлужского муниципального округа.
2.3. Результат предоставления государственной услуги:
- подготовка проекта постановления администрации Ветлужского муниципального округа  о назначении опекуна (попечителя) над гражданином, признанным судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
- выдача копии постановления администрации Ветлужского муниципального округа о назначении опекуна (попечителя) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином; 
- отказ в назначении опекуном (попечителем) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином.
2.4. Срок предоставления государственной  услуги.
2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет не более 15 дней с момента представления гражданами заявления и необходимых документов. 
2.5. Для получения государственной услуги заинтересованное лицо подает  специалистам заявление по утвержденной форме (приложение № 1 к административному регламенту) на регистрацию о назначении его опекуном (попечителем) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином.
2.5.1. В заявлении указывает фамилию, имя, отчество, адрес регистрации заинтересованного лица по месту жительства и адрес фактического места проживания, перечень прилагаемых документов, контактные реквизиты (телефон, адрес электронной почты при наличии).
2.5.2. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги:
- 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);
- справка, выданная территориальным органом Пенсионного фонда РФ или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение на опекуна и недееспособного или ограниченного дееспособного гражданин (запрос в порядке межведомственного информационного взаимодействия);
- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия лицевого счета с места жительства опекуна (попечителя) и недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина (запрос в порядке межведомственного информационного взаимодействия);
- справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выданная органами внутренних дел (запрос в порядке межведомственного информационного взаимодействия);
- медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
- копия свидетельства о браке (если гражданин состоит в браке);
- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);
- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами (запрос в порядке межведомственного информационного взаимодействия);
- документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);
- автобиография;
- копия решения суда о признании лица, над которым устанавливается опека, недееспособным;
- характеристика с места работы или жительства гражданина о его нравственных и иных качествах;
- паспорта опекуна и недееспособного;
- справки об установлении инвалидности.
2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги служит предоставление документов с нарушением требований пункта 2.5.2 настоящего Регламента.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
- выявление обстоятельств, при которых назначение конкретного гражданина опекуном (попечителем) не соответствует интересам опекаемого;
- отсутствие регистрации по месту жительства (по месту пребывания) на территории Ветлужского муниципального округа;
- предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения.
2.7.1. Мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий 15 дней, со дня поступления заявления  специалистам.
2.8. Государственная  услуга  является бесплатной.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги:
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной  услуги не должен превышать 15 минут.
2.10. Срок регистрации заявления заинтересованного лица о предоставлении государственной услуги:
2.10.1. Заявление заинтересованного лица о предоставлении государственной услуги регистрируется в день поступления.
2.11. Требования к местам предоставления государственной услуги:
2.11.1. Места предоставления государственной услуги (места информирования, ожидания и приема заинтересованных лиц) располагаются в помещениях, занимаемых специалистами обеспечивающие предоставление государственной услуги. 
2.11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11.3. Места для ожидания должны иметь условия, удобные для заинтересованных лиц и оптимальные для работы специалистов. 
Места ожидания оборудуются стульями, скамьями.
2.11.4. Прием заинтересованных лиц осуществляется в служебных кабинетах.  Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным,  противопожарным и иным нормам и правилам.
2.11.5. Рабочие места специалистов оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги: информация о предоставлении государственной услуги является открытой и общедоступной.
2.12.1. Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется  специалистами:
- в устной форме лично или по телефону;
- в письменной форме (почтовой, электронной почтой);
- на официальном сайте администрации Ветлужского муниципального округа в  сети Интернет;
- на информационных стендах.
2.12.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.
2.12.3. Индивидуальное устное информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется специалистами лично или по телефону.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.12.4. Консультирование по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется специалистами  по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для получения государственной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков рассмотрения документов;
- принятия решения по конкретному заявлению.
Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты. В случае, если на текущий момент консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена, либо подготовка ответа требует дополнительного времени, специалисты могут предложить заинтересованному лицу направить письменное обращение в администрацию Ветлужского муниципального округа.
2.12.5. Индивидуальное письменное информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется путем выдачи ответа заинтересованному лицу почтовой связью или посредством электронной почты.
2.12.6. Публичное информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется через средства массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации Ветлужского муниципального округа.
2.12.7.  На информационных стендах размещается следующая информация:
- сведения о графике (режиме) работы специалистов, обеспечивающих предоставление государственной  услуги;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;
- перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги;
- образец заполнения заявления по утвержденной форме;
- процедуры предоставления в виде блок-схемы (приложение № 2 к административному регламенту).
Информация об адресах, телефонах специалистов, обеспечивающих предоставление государственной услуги администрации Ветлужского муниципального  округа, адрес электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Ветлужского муниципального округа.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, первичная проверка и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- проведение обследования условий жизни  заинтересованного лица
(приложение № 5 к административному регламенту);

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления администрации о назначении опекуна (попечителя) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином;
- выдача копии постановления либо уведомления об отказе в назначении опекуном (попечителем) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином.
Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 2 к административному регламенту.
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация документов:
3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение заинтересованного лица к специалистам, с заявлением установленной формы (приложение № 1 к административному регламенту) и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.5.2. настоящего Регламента, необходимых для предоставления государственной услуги. Заявление о предоставлении государственной услуги подается в двух экземплярах.
3.2.2. Прием заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом – специалистом.
3.2.3. Специалист уполномоченный принимать документы, осуществляет проверку документов заинтересованного лица: проверяет комплектность, сверяет копии предоставленных документов с подлинниками. 
В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, информирует заинтересованное лицо. Если заинтересованное лицо изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист   возвращает документы заинтересованному лицу.
3.2.4. Специалистом на заявлении ставится отметка о приеме материалов: подпись, дата.
3.2.5. Регистрация документов осуществляется путем внесения записи в журнал учета входящих документов (приложение № 7 к административному регламенту). Экземпляр заявления с отметкой о приеме документов передается заинтересованному лицу, второй экземпляр с комплектом предоставленных документов направляется специалисту, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса по предоставлению государственной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка итогового документа:
3.3.1. Специалист проверяет правильность оформления предоставленных документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.7.  настоящего Регламента, удостоверяясь что:
- документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.5.2.  настоящего Регламента;
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.2. Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в назначении опекуном (попечителем) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином, специалист осуществляет следующие административные процедуры:
- в течение 15-дневного срока после регистрации заявления, специалист  подготавливает проект постановления администрации Ветлужского муниципального округа о назначении опекуна (попечителя) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином.
3.3.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.7. настоящего Регламента, специалист готовит проект уведомления об отказе с указанием причины отказа.
3.3.4. Подготовленный специалистом проект постановления администрации  Ветлужского муниципального округа, заявление и прилагаемые к нему документы передаются главе администрации Ветлужского муниципального округа, а так же проект уведомления об отказе, для подписания в срок не позднее, чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления. 
3.3.5. Предоставление копии постановления администрации Ветлужского муниципального округа, уведомление заинтересованного лица об отказе в назначении опекуном (попечителем) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином осуществляется не позднее установленного двадцати девяти дневного срока рассмотрения заявления.
3.4. Выдача результата предоставления  государственной услуги:
3.4.1. Предоставление копии постановления администрации Ветлужского муниципального округа о назначении опекуна (попечителя) над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином, выдаются заинтересованному лицу специалистом администрации. 
3.4.2. Факт выдачи копии постановления администрации Ветлужского муниципального округа отражается в журнале регистрации заявлений (приложение № 3 к административному регламенту).
 3.4.3. В целях оптимизации предоставления государственной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, телефаксу, электронной почте.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента:
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляет заместитель главы администрации по социальной сфере, информационной политике и работе с территориями.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного Регламента, федеральных законов, законов Нижегородской  области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления .
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц на предоставление государственной услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.4. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании решений главы администрации Ветлужского муниципального округа.
4.5. Специалисты,  ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления государственной  услуги.
4.6. Персональная ответственность специалистов  закрепляется в их должностных инструкциях.
4.7. Ответственность за организацию работы по предоставлению государственной	 услуги возлагается на ведущего специалиста обеспечивающего предоставление  государственной  услуги. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
 
5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
5.2. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию  Ветлужского муниципального округа.
5.3. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 8 (83150) 2-12-71 (приемная главы администрации Ветлужского муниципального округа), на официальном сайте администрации  Ветлужского муниципального округа в сети Интернет: www.vetluga.omsu-nnov.ru.
5.4. При обращении заинтересованных лиц в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.
5.5. В своем письменном обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от     02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.
 
 




Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению государственной услуги
 «Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или 
постановка на учет»

                                                                        Главе местного самоуправления 
                                                                                Ветлужского муниципального 
                                                                                                                       округа
                                                                ____________________________________                                                                                                                       от________________________________________________
       _________________________________________________
_________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии), гражданство, документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес места фактического проживания гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
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)
______________________
*ненужное зачеркнуть
	


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)*.
__________________
*Ненужное зачеркнуть
Дополнительно могу сообщить о себе следующие:________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
(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.
	





Подпись____________________          Дата_____________________















Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению государственной услуги
«Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или 
постановка на учет»


БЛОК-СХЕМА
по предоставлению государственной услуги
«Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или
постановка на учет»
	

	информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной  услуги 




V
	

	прием и проверка представленных заявителем документов 




V 
	

	формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти и подведомственные государственным органам организации, участвующие в предоставлении государственной услуги 




V 
	

	проведение обследования условий жизни заявителя 




V
	

	определение наличия либо отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги и принятие решения о назначении заявителя опекуном или попечителем над совершеннолетним гражданином, признанным судом недееспособным или не полностью дееспособным, или решения об отказе в назначении заявителя опекуном или попечителем над совершеннолетним гражданином, признанным судом недееспособным или не полностью дееспособным 




V 
	

	направление либо вручение заявителю акта администрации муниципального образования об установление опеки или попечительства над совершеннолетним гражданином, признанным судом недееспособным или не полностью дееспособным, и назначении заявителя опекуном или попечителем, или акта администрации муниципального образования об отказе в назначении заявителя опекуном или попечителем 





















Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению государственной  услуги
«Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет»                                                        
Журнал регистрации заявлений граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего гражданина, признанного судом недееспособным (ограниченного судом в дееспособности)

Начат _______________ 20__год

Окончен _____________ 20__год

Количество учетных страниц ___
	
	
	
	
	
	
	

	N п/п 
	Дата принятия заявления и документов (дата обращения)
	Фамилия, имя и (если имеется) отчество гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)
	Адрес места жительства, телефон гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)
	Фамилия, имя и (если имеется) отчество недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, в отношении которого устанавливается опека или попечительство 
	Подпись должностного лица 
принявшего заявление и документы 
	Примечание <*>

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	










                                                                                                                                  Приложение № 4
к административному регламенту
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 _______________ 20__год

Окончен _____________ 20__год

Количество учетных страниц ___
	№ 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 невозмож-
ности заявителя быть опекуном

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7









Приложение № 5
к административному регламенту
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)
	

	
	_______________
* Если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, является неработающим пенсионером, в данной строке указывается "пенсионер, не работающий".
	

	
	
	

	
	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))**
	

	
	
	


_______________
** Ненужное зачеркнуть.


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 
	
	

	
	_______________
** Ненужное зачеркнуть.
	

	
	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.
	


*
Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее - акт об обследовании). Акт об обследовании оформляется в течение 3-х дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.
Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3-х дней со дня утверждения акта обследования, второй хранится в органе опеки и попечительства. Акт об обследовании может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.
















Приложение № 6
к административному регламенту
по предоставлению государственной услуги
«Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет»                                                       
(Официальный бланк органа местного самоуправления Ветлужского муниципального округа)
Наименование акта органа местного самоуправления Ветлужского  муниципального округа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ) 
Назначить опекуном (попечителем) - ненужное зачеркнуть_____________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О., дата рождения)
над недееспособным (не полностью дееспособным) гражданином - ненужное зачеркнуть _________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О., дата рождения, адрес по месту жительства)

признанного недееспособным (не полностью дееспособным) - ненужное зачеркнуть _____________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование суда, дата и номер решения о признании совершеннолетнего гражданина недееспособным или не полностью дееспособным, дата вступления решения в законную силу)
дата назначения опеки (попечительства) - ненужное зачеркнуть ____________________________________________
дата окончания полномочий опекуна (попечителя) - ненужное зачеркнуть_________________________________________________________________________________________________________________
Должность Подпись Расшифровка подписи
м.п.


Приложение № 7
к административному регламенту
по предоставлению государственной  услуги
«Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет»  
                                                     
Журнал учета входящих документов
Начат _______________ 20__год

Окончен _____________ 20__год

Количество учетных страниц ___

	№ п\п
	Дата поступления
	Наименование документа, дата, номер
	Отправитель
	Краткое содержание
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

















Приложение № 8
к административному регламенту
по предоставлению государственной услуги
«Назначение опекуна или попечителя над совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами или постановка на учет»                                                       

АКТ
обследования материально-бытовых условий проживания совершеннолетнего недееспособного гражданина

Ф.И.О. недееспособного, адрес проживания_____________________________
Дата проведения обследования________________________________________
Специалист, проводивший обследование, занимаемая должность_________
    
В результате обследования установлено: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    По данному адресу зарегистрированы и проживают:_________________________________________________________
    Описание жилого помещения:______________________________________
    Санитарное состояние:____________________________________________
    Вывод: __________________________________________________________


    Ведущий специалист администрации __________/__________/

    Опекун                                                 __________/_________/           

1

