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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ
ПО НАЗНАЧЕНИЮ ОПЕКУНА СОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ ЛИЦУ, ПРИЗНАННОМУ В УСТАНОВЛЕННОМ ЗАКОНОМ ПОРЯДКЕ НЕДЕЕСПОСОБНЫМ
I.Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения государственной функции по назначению опекуна совершеннолетнему лицу, признанному в установленном законом порядке недееспособным (далее – административный регламент, государственная функция).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности государственной функции, повышения эффективности работы органов государственной власти области, органов местного самоуправления муниципальных районов области и городского округа «Город Череповец», осуществляющих отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при исполнении государственной  функции.

1.3. Государственная функция исполняется:

управлением труда и социального развития по муниципальному образованию «Город Вологда» Вологодской области и органами местного самоуправления муниципальных районов области и городского округа «Город Череповец», осуществляющими отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству (далее – органы опеки и попечительства) по месту жительства недееспособного лица, в части приема документов у заявителей на исполнение государственной функции и принятия решения об исполнении либо об отказе в исполнении государственной функции;
департаментом труда и социального развития области (далее - Департамент), а именно: специалистами управления  правовой работы, опеки и попечительства, гражданской службы и кадров в части информирования о правилах исполнения государственной функции, осуществления контроля за исполнением государственной функции. Перечень должностных лиц Департамента, ответственных за исполнение государственной функции, определяется приказом начальника Департамента, который размещается на информационном стенде в указанном органе.
1.4. При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями области.

1.5. Правовыми основаниями для исполнения государственной функции являются следующие нормативные правовые акты:

Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Гражданский кодекс Российской Федерации;  
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

постановление Правительства РФ от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

закон области от 17 декабря 2007 года № 1720-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

постановление Губернатора Вологодской области от 26 апреля 2004 года №118 «О структуре органов исполнительной государственной власти области»;

постановление Правительства области от 6 ноября 2007 года № 1500             «О выполнении государственных полномочий по опеке и попечительству»;

постановление Правительства Вологодской области от 19 декабря 2006 года № 1340 «О создании управления труда и социального развития по муниципальному образованию «Город Вологда» Вологодской области»;
постановление Правительства Вологодской области от 4 октября 2010 года № 1116 «Об утверждении Положения и структуры департамента труда и социального развития Вологодской области»;

постановление Правительства области от 19 февраля 2010 года № 170 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей»;

административный регламент исполнения государственной функции по рассмотрению обращений граждан департаментом труда и социального развития Вологодской области, утвержденный приказом Департамента от 15 сентября 2010 года № 391;
приказ начальника Департамента  от 1 марта 2011 года № 70 «Об утверждении порядка досудебного обжалования начальнику департамента труда  и социального развития Вологодской области действий (бездействий), решений государственных гражданских служащих департамента труда и социального развития Вологодской области»;

приказ управления труда и социального развития  по муниципальному образованию «Город Вологда» Вологодской области от 2 августа 2010 года № 120-ОД «Об утверждении порядка досудебного обжалования начальнику управления труда и социального развития по муниципальному образованию «Город Вологда» Вологодской области действий (бездействий), решений  государственных гражданских служащих».
1.6. В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна орган опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Орган опеки и попечительства вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна (п. 2.9 административного регламента). 
1.7. Результатом исполнения государственной функции является:

издание акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна;
издание акта органа опеки и попечительства об отказе в назначении опекуна с указанием причин отказа.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения государственной функции либо для отказа в исполнении государственной функции
2.7. Оснований для приостановления исполнения государственной функции действующим законодательством не предусмотрено.

2.8. Основанием для отказа в назначении гражданина опекуном является: 
а) наличие установленных Гражданским кодексом РФ обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном;
Не могут быть назначены опекунами: 

несовершеннолетние граждане;

недееспособные либо ограниченно дееспособные граждане; 
граждане, лишенные родительских прав; 
граждане, имеющие на момент установления опеки или попечительства судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.

б) предоставление заявителем заведомо ложной или недостоверной информации.
Перечень документов, необходимых

для исполнения государственной функции
2.9. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства лица нуждающегося в опеке, (при наличии заслуживающих внимания обстоятельств по месту жительства лица, выразившего желание стать опекуном) следующие документы:

а) заявление о назначении опекуном.
Заявление составляется по образцу согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту в одном экземпляре. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. Заявление заверяется подписью заявителя (его представителя).
Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его представитель) вписывает в заявление свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись. 
При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 
У совершеннолетнего подопечного может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов соответствующее заявление подается опекунами, в частности супругами, совместно.

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 и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение);

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 об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выданная органами внутренних дел;

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;

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 совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);

з) справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе при обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном, в указанные уполномоченные органы);

и) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки (при наличии);

к) автобиография.

2.10. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления о назначении опекуном должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.11. Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" и "з" пункта 2.9 принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "д", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

2.12. Документы могут быть предоставлены доверенным лицом заявителя. В случае подачи заявления доверенным лицом заявителя дополнительно к заявлению представляются копия паспорта и документ, подтверждающий полномочия доверенного лица.
2.13. В случае направления заявления и документов по почте, обязанность подтверждения факта отправки документов возлагается на заявителя. 

2.14. Копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

В случае исполнения документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

III. Административные процедуры 
3.1. Государственная функция исполняется в следующей последовательности:

а) прием и регистрация документов;
б) принятие решения о назначении опекуна либо об отказе в назначении опекуна.
Прием и регистрация документов
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, на рассмотрение специалисту по опеке и попечительству.
3.4. Специалист по опеке и попечительству:

а) проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

б) проводит проверку документов на соответствие требованиям  настоящего административного регламента;
в) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений о назначении опекуна (приложение 4 к настоящему административному регламенту) запись о приеме заявления, в том числе, полученного по почте.
3.4. При отсутствии необходимых документов для назначения опекуна, неправильном оформлении заявления и представленных документов специалист по опеке и попечительству, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия решения о назначении (об отказе в назначении)  опекуном, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению. 

После представления заявителем недостающих документов (устранения выявленных недостатков в заявлении и представленных документах) либо в случае истечения срока, установленного настоящим пунктом для устранения выявленных недостатков, запись о приеме заявления вносится в журнал регистрации заявлений о назначении опекуна.
Максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут на одного заявителя.

3.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является внесение записи в журнал регистрации заявлений о назначении опекуна. 

Принятие решения об исполнении либо об отказе в исполнении государственной функции
3.6. Основанием для начала исполнения административной процедуры является внесение записи в журнал регистрации заявлений о назначении опекуна.
3.7. Специалист по опеке и попечительству:
а) производит обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном. 

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, специалист по опеке и попечительству оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между членами его семьи.
Обследование проводится в течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента.
б) по результатам обследования составляет акт об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, в 2 экземплярах (далее – акт об обследовании).

Акт об обследовании оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку специалистом по опеке и попечительству и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.

в) направляет один экземпляр акта об обследовании гражданину, выразившему желание стать опекуном.

Акт об обследовании направляется гражданину в течение 3 дней со дня его утверждения.
г) проводит подготовку гражданина, выразившего желание стать опекуном (в случае если подготовка ранее не проводилась):

- знакомит его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна, установленными законодательством Российской Федерации и законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации;

- организует обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам психологии и основам медицинских знаний;

- обеспечивает психологическое обследование граждан, выразивших желание стать опекунами, с их согласия для оценки их психологической готовности исполнять обязанности опекуна.

Подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, осуществляется по примерной программе, утверждаемой Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

д) готовит проект решения о назначении опекуна (в двух экземплярах) либо об отказе в назначении опекуна (в двух экземплярах), удостоверяет проект решения своей подписью и передает его руководителю органа опеки и попечительства.
3.8. Руководитель органа опеки и попечительства в течение 5 дней со дня передачи проекта решения о назначении опекуна либо об отказе в назначении опекуна, но не позднее 15 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, и на основании акта об обследовании принимает решение о назначении опекуна либо об отказе в назначении опекуна с указанием причин отказа.

На основании заявления об осуществлении опеки на возмездной основе орган опеки и попечительства принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки в порядке, установленном Правилами заключения договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927.

Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, предусмотренного законодательством области.

Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с актом об отказе в назначении опекуна орган опеки и попечительства возвращает заявителю все представленные документы и разъясняет порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.

В проекте решения об отказе указывается основание отказа и порядка его обжалования. Проект решения об отказе приобщает к заявлению и представленным документам.

3.9. Результатом выполнения административной процедуры является принятие руководителем органа опеки и попечительства (уполномоченным им лицом) решения об исполнении государственной функции либо решения об отказе в исполнении государственной функции и направление заявителю решения.
IV.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа власти области, а также должностных лиц, государственных гражданских служащих органа власти области 
4.1. Обжалование, оспаривание действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции, производится в досудебном и судебном порядке.

4.2. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:
должностных лиц органа опеки и попечительства – руководителю органа опеки и попечительства;

руководителей органов местного самоуправления муниципальных районов области и городского округа «Город Череповец» – вышестоящему руководителю, в Департамент. 

должностных лиц Департамента - начальнику Департамента в соответствии с административным регламентом исполнения государственной функции по рассмотрению обращений граждан департаментом труда и социального развития Вологодской области, утвержденным приказом департамента труда и социального развития Вологодской области от 15 сентября 2010 года № 391;

начальника Департамента, начальника  управления социальной защиты населения по муниципальному образованию «Город Вологда» Вологодской области - Губернатору области, Правительству области в соответствии с Порядком досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей, утвержденным постановлением Правительства области от 19 февраля 2010 года № 170 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей».

 Место нахождения департамента труда и социального развития Вологодской области: город Вологда.

Почтовый адрес: ул. Благовещенская, д. 9, г. Вологда, Вологодская область, Россия, 160001.

Телефон/факс: (8172) 72-13-83/ 72-05-82.

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги – (8172) 72-80-71.

График работы Департамента:

понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00, перерыв: с 12.30 до 13.30;

в предпраздничные дни: с 08.00 до 16.00, перерыв: с 12.30 до 13.30;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты Департамента: depsoc@sobes.vologda.ru.

Адрес официального Интернет-сайта Департамента: www.socium35.ru.
Блок-схема последовательности административных процедур 

при исполнении государственной функции
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Направление заявителю акта о назначении (об отказе в назначении) опекуна


(в течение 3 дней со дня  подписания акта о назначении (об отказе в назначении) опекуна, пп.3.8 настоящего административного регламента)








Принятие решения 


о назначении опекуна (издание акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна (заключение договора об осуществлении опеки)


(не позднее 15 дней со дня  со дня представления документов, пп.3.8 настоящего административного регламента)

















Принятие решения об отказе


в назначении опекуна (издание акта органа опеки и попечительства об отказе  в назначении опекуна) (не позднее 15 дней со дня  со дня представления документов, пп.3.8 настоящего административного регламента)











Прием и регистрация документов заявителя на исполнение государственной функции (не более 30 минут, пп.3.4 настоящего административного регламента)








Обращение заявителя с документами 











Проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, составление акта обследования 


(не позднее 7 дней со дня  со дня представления документов, пп.3.7 настоящего административного регламента)
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