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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

	15.04.2016 г.
	п. Добринка 
	№ 206


Об утверждении технологических схем предоставления государственных услуг отделом по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области. 

     Во исполнение Плана мероприятий («дорожной карты») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Липецкой области на 2014-2015 гг., руководствуясь Уставом Добринского муниципального района, администрация Добринского муниципального района

     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить следующие технологические схемы предоставления государственных услуг отделом по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области:

     1.1.Технологическая схема предоставления государственной услуги «Включение в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями» (Приложение 1);

     1.2.Технологическая схема предоставления государственной услуги «Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения» (Приложение 2);

     1.3.Технологическая схема предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» (Приложение 3);

     1.4.Технологическая схема предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными)» (Приложение 4);

     1.5.Технологическая схема предоставления государственной услуги «Выдача заключения о возможности временной передачи ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, или письменного отказа в его выдаче; предоставление согласия на продление срока временной передачи ребенка в семью в соответствии со статьей 155.2 Семейного кодекса Российской Федерации» (Приложение 5);

     1.6.Технологическая схема предоставления государственной услуги «Выдача согласия на установление отцовства в случаях, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации» (Приложение 6);

     1.7.Технологическая схема предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (Приложение 7).
2.Опубликовать утвержденные технологические схемы на официальном сайте администрации муниципального района.

3.Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Малыхина О.Н.

Глава администрации

муниципального района                                                        С.П. Москворецкий
Черникина Мария Александровна   

2 17 09
Приложение №1 к постановлению

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области

«Об утверждении технологических схем

предоставления государственных услуг

отделом по опеке и попечительству 

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области» 

№206 от 15.04.2016 г.

Технологическая схема 

предоставления государственной услуги 

«Включение в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2.
	3.

	1.
	Наименование органа, осуществляющего услугу
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	Нет.

	3.
	Полное наименование услуги
	Включение в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 14.10.2013 г. №919 «Об утверждении административного регламента по оказанию государственной услуги «Включение в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь/ Нет.

Терминальные устройства/Нет.

Портал государственных услуг/Нет.

Официальный сайт органа/Нет.

Другие способы/Нет.


Раздел 2. «Сведения о предоставлении государственной услуги»

	№

1
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1.
	Включение в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями
	Не более 30 дней
	Не более 30 дней
	Нет 
	отсутствие оснований, дающих право на предоставление жилых помещений лицам, указанным в п/п 2.1.2 п.2.1 раздела 2 настоящего Административного регламента;

выявление в представленных документах недостоверных сведений
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Лично заявитель, законный представитель.
	Направление заявителю копии постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о включение в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, либо отказ во включении в список с указанием причин отказа  


Раздел 3. «Сведения о заявителях государственной услуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от  имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, их законные представители.
	Свидетельство о рождении заявителя, вступившее в законную силу решение суда о лишении родительских прав, справка о рождении формы  № 25, свидетельство о смерти родителей, вступивший в силу приговор суда об отбывании наказания в местах лишения свободы,  вступившее в законную силу постановление суда о заключении под стражу родителей, вступившее в силу решение суда о признании безвестно отсутствующим родителя,  вступившее в законную силу решение суда об утрате факта родительского попечения, справка органов внутренних дел о розыске родителя, акт об оставлении ребенка в медицинском учреждении, акт подкинутого ребенка.
	Нет.
	Да.
	Законный представитель.
	Акт органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства), договор о приемной семье, представитель по доверенности, заверенной нотариально.
	Нет.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник /копия
	Документ,

предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)

документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	 Заявление


	Заявление по форме согласно Приложению к административному 

регламенту. 


	Заявитель пишет заявление в 1 экз.

Заявление должно соответствовать установленной форме согласно приложению к административному регламенту, на заявлении должна быть подпись заявителя (законного представителя), а также поставлена дата подачи заявления.  
	Нет 
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина РФ).


	Заявитель предоставляет специалисту паспорт, специалист изготовляет копию паспорта и возвращает паспорт заявителю.
	Нет 
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	3.
	Документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.


	Свидетельство о рождении заявителя, вступившее в законную силу решение суда о лишении родительских прав, справка о рождении формы  № 25, свидетельство о смерти родителей, вступивший в силу приговор суда об отбывании наказания в местах лишения свободы,  вступившее в законную силу постановление суда о заключении под стражу родителей, вступившее в силу решение суда о признании безвестно отсутствующим родителя,  вступившее в законную силу решение суда об утрате факта родительского попечения, справка органов внутренних дел о розыске родителя, акт об оставлении ребенка в медицинском учреждении, акт подкинутого ребенка и др.
	Заявитель предоставляет  оригиналы документов,

специалист изготовляет копии документов и возвращает оригиналы заявителю.
	Нет 
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	4.
	Справка органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности
	Справка органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности
	Заявитель предоставляет  оригинал документа
	Нет 
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	5.
	В случае установления факта невозможности проживания в ранее занимаемых ими жилых помещениях – правовой акт об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях исполнительного органа государственной власти в сфере образования и науки
	Приказ управления образования и науки Липецкой области об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет 
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименования запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа, организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет.
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица (заявителя) на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества на территории Липецкой области с отметкой о совершенных сделках за пять предшествующих лет.
	Сведения о наличии (отсутствии) у заявителя жилых помещений на праве собственности 
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра, и картографии.
	
	5 рабочих дней.
	Имеется.
	Нет.

	Нет 
	Справка органа местного самоуправления о наличии (отсутствии) у заявителя жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставленного по договору социального найма
	Сведения о наличии (отсутствии) у заявителя жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставленного по договору социального найма
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Администрации сельских поселений Добринского муниципального района Липецкой области
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет 


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Документ/Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся  результатом услуги
	Способ получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области.
	Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области должно быть подписано главой администрации муниципального района 

(хранится в отделе делопроизводства администрации, на руки заявителю выдается копия постановления).
	Результат услуги может быть и положительным и отрицательным.

Критерием принятия решения о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, является  отсутствие оснований для отказа  в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе во включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, является не подтверждение обстоятельств, на которые ссылается заявитель.


	Нет.
	Нет.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет заявителю копию постановления о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, либо копию постановления об отказе во включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями. 

Копия  постановления направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего правового акта.
	Не 

установлен.
	Не установлен.


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием документов от заявителя.
	Специалист делает копии предоставленных документов заявителем.

Специалист, уполномоченный по приему документов, выдает заявителю расписку о приеме документов.


	В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных административным регламентом, и (или) документы, указанные в административном регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

Прием документов должен быть осуществлен за 20 минут.

Расписка должна быть выдана в течение 5 минут с момента приема документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист МФЦ.
	Бумага, ручка, ксерокопировальный аппарат, журнал регистрации, папка для учетного дела заявителя.
	Форма заявления согласно приложению  к административному регламенту.

	2.
	Регистрация заявления.
	Заявление регистрируются в книге регистрации заявлений о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями
	Заявление регистрируется в день его поступления.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Книга регистрации.
	Нет 

	3.
	Проверка предоставленных документов.
	Проверить документы на предмет их соответствия  требованиям законодательства и административного регламента.
	12 рабочих дней.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	4.
	Направление межведомственных запросов.
	Направление запроса осуществляется с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
	Срок направления запроса - 5 рабочих дней со дня регистрации документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Система межведомственного электронного взаимодействия.
	Нет.

	5.
	Формирование учетного дела заявителя.
	Нет.
	14 рабочих дней со дня регистрации документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Папка для учетного дела.
	Нет.

	6.
	Подготовка проекта постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, либо об отказе во включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Бумага, компьютер, ксерокс.
	Нет.

	7.
	Передача документов заявителя, проекта постановления начальнику отдела, в функции которого входит рассмотрение документов.
	
	
	
	
	

	8.
	Проверка начальником отдела предоставленных документов на наличие права заявителя или обоснованности отказа в предоставлении государственной услуги, визирование проекта соответствующего акта и передача его на рассмотрение главе администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Начальник отдела по опеке и попечительству.
	Нет.
	Нет.

	9.
	Рассмотрение главой администрации муниципального района подготовленного проекта постановления и подписание проекта постановления о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, либо об отказе во включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, передача  проекта постановления специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Глава администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист администрации района, ответственный за делопроизводство.
	Нет.
	Нет.

	10.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет заявителю копию постановления о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, либо об отказе во включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями.
	Нет.
	5 рабочих дня.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Почтовый конверт.
	Нет.


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Приложение №2 к постановлению

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области

«Об утверждении технологических схем

предоставления государственных услуг

отделом по опеке и попечительству 

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области»

№206 от 15.04.2016 г.

Технологическая схема

 предоставления государственной услуги  

«Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения» 

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2.
	3.

	1.
	Наименование органа, осуществляющего услугу
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	Нет.

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 05.08.2014 г. №627 «Об утверждении административного регламента по оказанию государственной услуги «Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь/ Нет.

Терминальные устройства/Нет.

Портал государственных услуг/Нет.

Официальный сайт органа/Нет.

Другие способы/Нет.

	
	
	


Раздел 2. «Сведения о предоставлении государственной услуги»

	№

1
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения
	Не более 30 дней
	Не более 30 дней
	Нет 
	Выявление в представленных документах недостоверных сведений;

отсутствие необходимости проведения ремонта, подтвержденной актом обследования жилищных условий заявителя 
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Лично заявитель.
	Единовременная выплата на ремонт жилого помещения перечисляется на основании правового акта органа местного самоуправления  в течение 10 рабочих дней со дня принятия правового акта на лицевой счет заявителя, открытый в кредитной организации


Раздел 3. «Сведения о заявителях государственной услуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от  имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявителями являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из их числа, окончившие пребывание в образовательной организации или учреждении социального обслуживания, а также в областных профессиональных образовательных организациях и в ООВО, либо окончившие службу в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо возвратившиеся из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы
	Документы, подтверждающие наличие закрепленного жилого помещения: свидетельство о праве собственности на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Нет.
	Нет.
	Нет
	Нет.
	Нет.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник /копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)

документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление заявителя.
	Заявление по форме согласно Приложению1 к административному 

регламенту. 


	Заявитель пишет заявление в 1 экз.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя.
	Паспорт гражданина РФ.


	Заявитель предоставляет специалисту паспорт, специалист изготовляет копию паспорта и возвращает паспорт заявителю.
	Нет.


	Нет.
	Нет.
	Нет.

	3.
	Документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.


	Свидетельство о рождении заявителя, вступившее в законную силу решение суда о лишении родительских прав, справка о рождении формы  № 25, свидетельство о смерти родителей, вступивший в силу приговор суда об отбывании наказания в местах лишения свободы,  вступившее в законную силу постановление суда о заключении под стражу родителей, вступившее в силу решение суда о признании безвестно отсутствующим родителя,  вступившее в законную силу решение суда об утрате факта родительского попечения, справка органов внутренних дел о розыске родителя, акт об оставлении ребенка в медицинском учреждении, акт подкинутого ребенка и др.
	Заявитель предоставляет  оригиналы документов,

специалист изготовляет копии документов и возвращает оригиналы заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	4.
	Документы, подтверждающие окончание образовательной организации.
	Диплом, аттестат, свидетельство
	Заявитель предоставляет  оригиналы документов,

специалист изготовляет копии документов и возвращает оригиналы заявителю.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	5.
	Документ, подтверждающий окончание военной службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации
	Военный билет
	Заявитель предоставляет  оригинал документа,

специалист изготовляет копию документа и возвращает оригинал заявителю.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	6.
	Документ, подтверждающий возвращение из учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы
	Справка об освобождении
	Заявитель предоставляет  оригинал документа,

специалист изготовляет копию документа и возвращает оригинал заявителю.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	7.
	Документы, подтверждающие наличие закрепленного жилого помещения
	Выписки из домовой книги и финансового лицевого счета по месту регистрации, свидетельство о праве собственности на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Заявитель предоставляет  оригиналы документов,

выписки из домовой книги и финансового лицевого счета по месту регистрации принимаются в оригиналах; специалист изготовляет копии свидетельства о праве собственности на жилое помещение либо договора социального найма жилого помещения и возвращает оригиналы заявителю.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименования запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа, организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет.
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица (заявителя) на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества на территории Липецкой области с отметкой о совершенных сделках за пять предшествующих лет.
	Сведения о наличии (отсутствии) у заявителя жилых помещений на праве собственности 
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра, и картографии.
	
	5 рабочих дней.
	Имеется.
	Нет.

	Нет.
	Выписка из приказа об отчислении 

(в случае необходимости)
	Сведения об отчислении из организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	
	15 дней
	Нет.
	Нет.

	Нет.
	Выписка из приказа о снятии с обслуживания 

(в случае необходимости)
	Сведения о снятии с обслуживания
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Учреждение социального обслуживания
	
	15 дней
	Нет.
	Нет.


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Документ/Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся  результатом услуги
	Способ получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1.
	Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области.
	Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области должно быть подписано главой администрации муниципального района (хранится в отделе делопроизводства администрации, на руки заявителю выдается копия постановления).
	Результат услуги может быть и положительным и отрицательным.

Критерием принятия решения о предоставлении единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения, является  отсутствие оснований для отказа  в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения, является не подтверждение обстоятельств, на которые ссылается заявитель.


	Нет.
	Нет.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет заявителю копию постановления о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, либо копию постановления об отказе во включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями. 

Копия  постановления направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего правового акта.
	Не 

установлен.
	Не установлен.


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием документов от заявителя.
	Специалист делает копии предоставленных документов заявителем и возвращает ему подлинники.

 
	В случае нарушения заявителем срока подачи заявления, представления неполного перечня документов, указанного в п.2.6 административного регламента, документы не рассматриваются и возвращаются заявителю. При направлении заявления с приложением документов почтовым отправлением документы возвращаются заявителю в течение 5 рабочих дней со дня получения документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист МФЦ.
	Бумага, ручка, ксерокопировальный аппарат, журнал регистрации, папка для учетного дела заявителя.
	Форма заявления согласно приложению 1  к административному регламенту.

	2.
	Регистрация заявления.
	Заявление регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции  
	Заявление регистрируется в день его поступления.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Книга регистрации.
	Нет

	3.
	Проверка предоставленных документов.
	Проверить документы на предмет их соответствия  требованиям законодательства и административного регламента.
	12 рабочих дней.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	4.
	Формирование учетного дела заявителя.
	Нет.
	1 рабочий день.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Папка для учетного дела.
	Нет.

	5.
	Направление межведомственных запросов.
	Запросы направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных
	Срок направления запроса - 5 рабочих дней со дня регистрации документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, ручка, принтер, система межведомственного электронного взаимодействия, конверт
	Нет.

	6.
	Составление акта обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта
	Нет.
	7 рабочих дней
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Денежные средства на транспортные расходы, бумага, ручка
	Форма акта обследования жилого помещения заявителя согласно приложению 2  к административному регламенту.

	7.
	Подготовка проекта постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о предоставлении единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения либо об отказе в предоставлении единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения обеспечению жилыми помещениями.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Бумага, компьютер, принтер.
	Нет.

	8.
	Передача документов заявителя, проекта приказа начальнику отдела, в функции которого входит рассмотрение документов.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	9.
	Передача документов заявителя, проекта постановления начальнику отдела, в функции которого входит рассмотрение документов.
	
	
	
	
	

	10.
	Проверка начальником отдела предоставленных документов на наличие права заявителя или обоснованности отказа в предоставлении государственной услуги, визирование проекта соответствующего акта и передача его на рассмотрение главе администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Начальник отдела по опеке и попечительству.
	Нет.
	Нет.

	11.
	Рассмотрение главой администрации муниципального района подготовленного проекта постановления и подписание проекта постановления о предоставлении единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения либо об отказе в предоставлении единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт закрепленного жилого помещения обеспечению жилыми помещениями, передача  проекта постановления специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Глава администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист администрации района, ответственный за делопроизводство.
	Ручка.
	Нет.

	12.
	Направление заявителю уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения с указанием причин отказа
	Нет.
	5 рабочих дней
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер, конверт, ручка
	Нет.

	13. 
	Перечисление единовременной выплаты на ремонт жилого помещения на лицевой счет заявителя, открытый в кредитной организации.


	Нет.
	10 рабочих дней со дня принятия правового акта.
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального района
	Компьютер.
	Нет.


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Нет.
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет


Приложение №3 к постановлению

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области

«Об утверждении технологических схем

предоставления государственных услуг

отделом по опеке и попечительству 

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области»

№206 от 15.04.2016 г.

Технологическая схема 

предоставления государственной услуги 

«Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2.
	3.

	1.
	Наименование органа, осуществляющего услугу
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	Нет.

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 26.06.2015 г. №425 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь/ Нет.

Терминальные устройства/Нет.

Портал государственных услуг/Нет.

Официальный сайт органа/Нет.

Другие способы/Нет.


Раздел 2. «Сведения о предоставлении государственной услуги»

	№

1
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1.
	Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)
	Не более 30 дней
	Не более 30 дней
	Нет
	Предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.1. Административного регламента;

предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 3.1.  Административного регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном).


	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Лично заявитель.
	Направление (вручение) отделом по опеке и попечительству заявителю в течение 3 дней со дня подписания акта о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном. 


Раздел 3. «Сведения о заявителях государственной услуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от  имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические лица, желающие, принять под опеку (попечительство), в приемную семью малолетних и несовершеннолетних граждан
	Паспорт; справка об отсутствии судимости согласно п.1 ст.146 СК РФ; документ о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник /копия
	Документ,

предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)

документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	 Заявление


	Заявление по форме согласно Приложению 1 к административному 

регламенту. 


	Заявитель пишет заявление в 1 экз.

Заявление должно соответствовать установленной форме согласно приложению 1 к административному регламенту, на заявлении должна быть подпись заявителя, а также поставлена дата подачи заявления.  
	Нет
	Нет
	По форме согласно Приложению 1 к административному 

регламенту
	Нет.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность.
	 Паспорт гражданина РФ.


	Заявитель предоставляет специалисту паспорт, специалист удостоверяет личность и возвращает паспорт заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	3.
	Документ, подтверждающий доход заявителя
	Справка с места работы заявителя, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход заявителя, или справка с места работы супруга (супруги) заявителя,  с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)
	Заявитель предоставляет  оригиналы справок; оригинал пенсионного удостоверения и его копию в 1 экз., специалист сверяет копию пенсионного удостоверения с оригиналом и возвращает оригинал заявителю.

 
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	4.
	Документ, подтверждающий наличие жилого помещения у заявителя
	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
	Заявитель предоставляет  оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	5.
	Документ, подтверждающий отсутствие у заявителя судимости 
	Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	6.
	Документ, подтверждающий медицинское освидетельствование заявителя
	Медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет 
	По форме согласно Приложению 2  к административному 

регламенту
	Нет 

	7.
	Документ, подтверждающий нахождение заявителя в брачных отношениях 
	Свидетельство о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке)
	Заявитель предоставляет специалисту оригинал документа и копию в 1 экз., специалист сверяет копию с оригиналом и возвращает оригинал заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	8.
	Письменное согласие совершеннолетних членов семьи
	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
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	По форме согласно Приложению 3  к административному 

регламенту
	Нет 

	9.
	Документ о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка
	Свидетельство или иной документ о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено)
	Заявитель предоставляет специалисту оригинал документа и копию в 1 экз., специалист сверяет копию с оригиналом и возвращает оригинал заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	10.
	Автобиография
	Автобиография 
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименования запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа, организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет.
	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
	Сведения о наличии (отсутствии) у заявителя жилых помещений  
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Администрации сельских поселений района, Федеральная служба государственной регистрации, кадастра, и картографии.
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет.

	Нет 
	Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации
	Сведения, подтверждающие отсутствие у заявителя судимости
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Информационный центр УМВД России по Липецкой области
	
	15 дней.
	Нет 
	Нет 

	Нет 
	Справка о пенсии (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)
	Сведения, подтверждающие наличие у заявителя дохода
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации или иной орган, осуществляющий пенсионное обеспечение
	
	15 дней.
	Нет 
	Нет 


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Документ/Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся  результатом услуги
	Способ получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном, попечителем, приемным родителем.

Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области об установлении опеки (попечительства).
	Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном, попечителем, приемным родителем должно быть подписано начальником отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района  Липецкой области.  

Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области должно быть подписано главой администрации муниципального района 

(хранится в отделе делопроизводства администрации, на руки заявителю выдается копия постановления).
	Результат услуги может быть и положительным и отрицательным.

Критерием принятия решения о выдаче заключения или установлении опеки (попечительства) является  отсутствие оснований для отказа  в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в выдаче заключения или установлении опеки (попечительства) является:  
- предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.1.  административного регламента;

- предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

- отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 3.1.  административного регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном).
	Нет.
	Нет.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет (вручает) заявителю копию постановления о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня их подписания
 
	Не 

установлен.
	Не установлен.


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием документов от заявителя.
	В случае если заявителем не были представлены копии документов, указанные в подпунктах «е», «з» и «к» пункта 3.1. административного регламента специалист отдела по опеке и попечительству изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов)
	В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных административным регламентом, и (или) документы, указанные в административном регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

Прием документов должен быть осуществлен за 20 минут. 
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист МФЦ.
	Бумага, ручка, ксерокопировальный аппарат, журнал регистрации, папка для учетного дела заявителя.
	Форма заявления согласно приложению 1  к административному регламенту.

	2.
	Регистрация заявления.
	Заявление регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции  
	Заявление регистрируется в день его поступления.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Журнал  регистрации, ручка.
	Нет

	3.
	Проверка предоставленных документов.
	Проверить документы на предмет их соответствия  требованиям законодательства и административного регламента.
	10 дней.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	4.
	Проведение обследования условий жизни заявителя
	Определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном
	в течение 3 дней со дня представления документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Денежные средства на транспортные расходы, бумага, ручка
	Нет.

	5.
	Направление межведомственных запросов.
	Направление запроса осуществляется с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия.
	Срок направления запроса - 3 рабочих дня со дня предоставления документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Система межведомственного электронного взаимодействия либо компьютер, бумага, принтер, конверт, ручка..
	Нет.

	6.
	Оформление акта обследования условий жизни заявителя
	Нет.
	В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер.
	Форма акта обследования жилого помещения заявителя согласно приложению 4  к административному регламенту.

	7.
	Принятие проекта постановления администрации муниципального района о назначении опекуна (заключения о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо проекта постановления администрации муниципального района об отказе в назначении опекуна (заключения о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа
	Нет.
	В течение 10 дней со дня представления документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер.
	Нет.

	8.
	Передача документов заявителя, проекта постановления (заключение) начальнику отдела, в функции которого входит рассмотрение документов.
	 
	
	
	
	

	9.
	Проверка начальником отдела предоставленных документов на наличие права заявителя или обоснованности отказа в предоставлении государственной услуги, согласование проекта соответствующего постановления и передача его на рассмотрение главе администрации Добринского муниципального района Липецкой области; визирование заключения о возможности (не возможности) гражданина быть опекуном.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Начальник отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Ручка.
	Нет.

	10.
	Рассмотрение главой администрации муниципального района подготовленного проекта постановления и подписание проекта постановления  о назначении опекуна либо об отказе в назначении опекуна, передача  проекта постановления специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Глава администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист администрации района, ответственный за делопроизводство.
	Ручка.
	Нет.

	11.
	Направление (вручение) заявителю копии постановления о назначении опекуна (об отказе в назначении опекуна) либо заключения о возможности (не возможности) гражданина быть опекуном.
	Нет.
	В течение 3

 дней со дня подписания.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Почтовый конверт.
	Нет.


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Приложение №4 к постановлению

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области

«Об утверждении технологических схем

предоставления государственных услуг

отделом по опеке и попечительству 

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области»

№206 от 15.04.2016 г.

Технологическая схема 

предоставления государственной услуги 

«Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными)»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2.
	3.

	1.
	Наименование органа, осуществляющего услугу
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	Нет.

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными)

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 26.06.2015 г. №426 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными)».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь/ Нет.

Терминальные устройства/Нет.

Портал государственных услуг/Нет.

Официальный сайт органа/Нет.

Другие способы/Нет.


Раздел 2. «Сведения о предоставлении государственной услуги»

	№

1
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1.
	Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или не полностью дееспособными)
	Не более 30 дней
	Не более 30 дней
	Нет
	Предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.1. Административного регламента;

предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

отсутствие в Отделе оригиналов документов, предусмотренных пунктом 3.1.  Административного регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном).


	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Лично заявитель.
	Направление (вручение) отделом по опеке и попечительству заявителю в течение 3 дней со дня подписания акта о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном. 


Раздел 3. «Сведения о заявителях государственной услуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от  имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические лица, желающие стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан
	Паспорт; справка об отсутствии судимости согласно п.1 ст.146 СК РФ
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник /копия
	Документ,

предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)

документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	 Заявление


	Заявление по форме согласно Приложению 1 к административному 

регламенту. 


	Заявитель пишет заявление в 1 экз.

Заявление должно соответствовать установленной форме согласно приложению 1 к административному регламенту, на заявлении должна быть подпись заявителя, а также поставлена дата подачи заявления.  
	Нет
	Нет
	По форме согласно Приложению 1 к административному 

регламенту
	Нет.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность.
	 Паспорт гражданина РФ.


	Заявитель предоставляет специалисту паспорт, специалист удостоверяет личность и возвращает паспорт заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	3.
	Документ, подтверждающий доход заявителя
	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 – копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение 
	Заявитель предоставляет  оригиналы справок; оригинал пенсионного удостоверения и его копию в 1 экз., специалист сверяет копию пенсионного удостоверения с оригиналом и возвращает оригинал заявителю.

 
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	4.
	Документ, подтверждающий медицинское освидетельствование заявителя
	Медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет 
	По форме согласно Приложению 2  к административному 

регламенту
	Нет 

	5.
	Документ, подтверждающий нахождение заявителя в брачных отношениях 
	Свидетельство о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке)
	Заявитель предоставляет специалисту оригинал документа и копию в 1 экз., специалист сверяет копию с оригиналом и возвращает оригинал заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	6.
	Письменное согласие совершеннолетних членов семьи
	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)
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	По форме согласно Приложению 3  к административному 

регламенту
	Нет 

	7.
	Документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном Постановлением Правительства РФ от 17.11.2010 г. №927 

(при наличии)
	Свидетельство или иной документ о прохождении подготовки лица, желающего принять в свою семью недееспособного гражданина  
	Заявитель предоставляет специалисту оригинал документа и копию в 1 экз., специалист сверяет копию с оригиналом и возвращает оригинал заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	8.
	Автобиография
	Автобиография 
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименования запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа, организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет.
	Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном
	Сведения о наличии (отсутствии) у заявителя жилых помещений  
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Администрации сельских поселений района, Федеральная служба государственной регистрации, кадастра, и картографии.
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет.

	Нет 
	Справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан
	Сведения, подтверждающие отсутствие у заявителя судимости
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Информационный центр УМВД России по Липецкой области
	
	15 дней.
	Нет 
	Нет 

	Нет 
	Справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам  
	Сведения, подтверждающие соответствие жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам заявителя  
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	ТО Управление Роспотребнадзора по Липецкой области в Грязинском, Добринском, Усманском районах
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет 

	Нет 
	Справка, подтверждающая получение пенсии, в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном, являющегося пенсионером
	Сведения, подтверждающие наличие у заявителя дохода
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации или иной орган, осуществляющий пенсионное обеспечение
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет 


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Документ/Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся  результатом услуги
	Способ получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем).

Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области о назначении опекуна (попечителя) или об отказе в назначении опекуна (попечителя).
	Заключение о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем) должно быть подписано начальником отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района  Липецкой области.  

Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области должно быть подписано главой администрации муниципального района 

(хранится в отделе делопроизводства администрации, на руки заявителю выдается копия постановления).
	Результат услуги может быть и положительным и отрицательным.

Критерием принятия решения о выдаче заключения или назначении опекуна (попечителя) является  отсутствие оснований для отказа  в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в выдаче заключения или в назначении опекуна (попечителя) является:  
- предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.1.  административного регламента;

- предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

- отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 3.1.  административного регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном).
	Нет.
	Нет.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет (вручает) заявителю копию постановления о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня их подписания
 
	Не 

установлен.
	Не установлен.


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием документов от заявителя.
	Нет
	В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных административным регламентом, и (или) документы, указанные в административном регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

Прием документов должен быть осуществлен за 20 минут. 
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист МФЦ.
	Бумага, ручка, журнал регистрации.
	Форма заявления согласно приложению 1  к административному регламенту.

	2.
	Регистрация заявления.
	Заявление регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции  
	Заявление регистрируется в день его поступления.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Журнал  регистрации, ручка.
	Нет

	3.
	Проверка предоставленных документов.
	Проверить документы на предмет их соответствия  требованиям законодательства и административного регламента.
	10 дней.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	4.
	Проведение обследования условий жизни заявителя
	Определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном
	в течение 7 дней со дня представления документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Денежные средства на транспортные расходы, бумага, ручка
	Нет.

	5.
	Направление межведомственных запросов.
	Направление запроса осуществляется с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия.
	В течение 2 рабочих дней со дня подачи гражданином заявления и документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Система межведомственного электронного взаимодействия либо компьютер, бумага, принтер, конверт, ручка.
	Нет.

	6.
	Оформление акта обследования условий жизни заявителя
	Нет.
	В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер.
	Форма акта обследования жилого помещения заявителя согласно приложению 4  к административному регламенту.

	7.
	Принятие проекта постановления администрации муниципального района о назначении опекуна (заключения о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо проекта постановления администрации муниципального района об отказе в назначении опекуна (заключения о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа
	Нет.
	В течение 15 дней со дня представления документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер.
	Нет.

	8.
	Передача документов заявителя, проекта постановления (заключение) начальнику отдела, в функции которого входит рассмотрение документов.
	 
	
	
	
	

	9.
	Проверка начальником отдела предоставленных документов на наличие права заявителя или обоснованности отказа в предоставлении государственной услуги, визирование проекта соответствующего постановления и передача его на рассмотрение главе администрации Добринского муниципального района Липецкой области; визирование заключения о возможности (не возможности) гражданина быть опекуном.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Начальник отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Ручка.
	Нет.

	10.
	Рассмотрение главой администрации муниципального района подготовленного проекта постановления и подписание проекта постановления  о назначении опекуна либо об отказе в назначении опекуна, передача  проекта постановления специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Глава администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист администрации района, ответственный за делопроизводство.
	Ручка.
	Нет.

	11.
	Направление (вручение) заявителю копии постановления о назначении опекуна (об отказе в назначении опекуна) либо заключения о возможности (не возможности) гражданина быть опекуном.
	Нет.
	В течение 3

 дней со дня подписания.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Почтовый конверт.
	Нет.


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Приложение №5 к постановлению

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области

«Об утверждении технологических схем

предоставления государственных услуг

отделом по опеке и попечительству 

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области»

№206 от 15.04.2016 г.

Технологическая схема 

предоставления государственной услуги 

«Выдача заключения о возможности временной передачи ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, или письменного отказа в его выдаче; предоставление согласия на продление срока временной передачи ребенка в семью в соответствии со статьей 155.2 Семейного кодекса Российской Федерации»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2.
	3.

	1.
	Наименование органа, осуществляющего услугу
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	Нет.

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача заключения о возможности временной передачи ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, или письменного отказа в его выдаче; предоставление согласия на продление срока временной передачи ребенка в семью в соответствии со статьей 155.2 Семейного кодекса Российской Федерации

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 06.10.2015 г. №656 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача заключения о возможности временной передачи ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, или письменного отказа в его выдаче; предоставление согласия на продление срока временной передачи ребенка в семью в соответствии со статьей 155.2 Семейного кодекса Российской Федерации».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь/ Нет.

Терминальные устройства/Нет.

Портал государственных услуг/Нет.

Официальный сайт органа/Нет.

Другие способы/Нет.


Раздел 2. «Сведения о предоставлении государственной услуги»

	№

1
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1.
	Выдача заключения о возможности временной передачи ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, или письменного отказа в его выдаче; предоставление согласия на продление срока временной передачи ребенка в семью в соответствии со статьей 155.2 Семейного кодекса Российской Федерации
	В течение 10 дней со дня получения документов
	В течение 10 дней со дня получения документов
	Нет
	Предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента;

предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.  Административного регламента, на момент вынесения решения о выдаче заключения.


	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Лично заявитель.
	Вручение отделом по опеке и попечительству заявителю в течение 3 дней со дня подписания заключения о возможности временной передачи ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью гражданина. 


Раздел 3. «Сведения о заявителях государственной услуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от  имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Граждане Российской Федерации, выразившие желание временно принять ребенка, находящегося в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	Паспорт; справка об отсутствии судимости согласно п.1 ст.146 СК РФ; медицинское заключение.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник /копия
	Документ,

предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)

документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	 Заявление


	Заявление по форме согласно Приложению 2 к административному 

регламенту. 


	Заявитель пишет заявление в 1 экз.

Заявление должно соответствовать установленной форме согласно приложению 2 к административному регламенту, на заявлении должна быть подпись заявителя, а также поставлена дата подачи заявления.  
	Нет
	Нет
	По форме согласно Приложению 2 к административному 

регламенту
	Нет.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность.
	 Паспорт гражданина РФ.


	Заявитель предоставляет специалисту паспорт и копию паспорта в 1 экз., специалист сверяет копию паспорта с оригиналом и возвращает паспорт заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	3.
	Документ, подтверждающий отсутствие у заявителя судимости 
	Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	4.
	Документ, подтверждающий медицинское освидетельствование заявителя
	Справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии у гражданина инфекционных заболеваний в открытой форме или психических заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, либо медицинское заключение по форме 164/у
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет 
	Нет
	Нет 

	5.
	Документы, свидетельствующие о наличии у заявителя необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе документы об образовании, о профессиональной деятельности, прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители

(по желанию)
	Аттестат (диплом) об образовании, справка с места работы, свидетельство или иной документ о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено)
	Заявитель предоставляет специалисту документы и их копии в 1 экз., специалист сверяет копии  с оригиналами и возвращает документы заявителю, справка с места работы предоставляется в оригинале.
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	6.
	Если при проведении обследования условий жизни заявителя выявлены обстоятельства, которые создают или могут создать угрозу жизни и здоровью ребенка, его физическому и нравственному развитию либо нарушают или могут нарушать его права и охраняемые законом интересы:
	
	
	
	
	
	

	6.1.
	Документы, подтверждающие право пользования или право собственности заявителя на жилое помещение  
	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
	Заявитель предоставляет  оригинал документа
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	6.2.
	Документ, подтверждающий медицинское освидетельствование членов семьи заявителя (в случае выявления обстоятельств, которые создают или могут создать угрозу жизни и здоровью ребенка)
	Справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии у совместно проживающих с заявителем членов его семьи инфекционных заболеваний в открытой форме, психических расстройств и расстройств поведения до прекращения диспансерного наблюдения. Вместо справки члены семьи гражданина могут представить медицинское заключение по форме 164/у
	Заявитель предоставляет  оригинал документа
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	6.3.
	Документ, подтверждающий совместное проживание с заявителем совершеннолетних и несовершеннолетних членов его семьи


	Выписка   из   домовой   (поквартирной)  книги   или   иной   документ, содержащий   сведения    о    проживающих   совместно   с   заявителем совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи


	Заявитель предоставляет  оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименования запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа, организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет.
	Выписка   из   домовой   (поквартирной)  книги   или   иной   документ, содержащий   сведения    о    проживающих   совместно   с   заявителем совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи
	Сведения    о    проживающих   совместно   с   заявителем совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Администрации сельских поселений района  
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет.

	Нет 
	Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации
	Сведения, подтверждающие отсутствие у заявителя судимости
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Информационный центр УМВД России по Липецкой области
	
	30 дней.
	Нет 
	Нет 

	Нет 
	Акта обследования условий жизни гражданина по месту его пребывания (в случае если жилое помещение, в котором будет временно находиться ребенок (дети), не является местом жительства гражданина)
	Сведения об условиях жизни заявителя по месту пребывания   
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	В орган опеки и попечительства по месту пребывания гражданина
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет.


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Документ/Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся  результатом услуги
	Способ получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Заключение о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина или письменный отказ в его выдаче с указанием причин отказа.

Заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) гражданину без пребывания в жилом помещении по месту жительства гражданина
	Заключение  должны быть подписаны начальником отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района  Липецкой области.  

 
	Результат услуги может быть и положительным и отрицательным.

Критерием принятия решения о выдаче заключения  является  отсутствие оснований для отказа  в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в выдаче заключения   является:  
а)признание заявителя судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

б) лишение заявителя родительских прав или ограничение в родительских правах;

в) если заявитель является бывшим усыновителем, если усыновление отменено судом по его вине;

г) если заявитель отстранен от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

д) если заявитель имеет или имел судимость, подвергается или подвергался уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеет неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

е) если заявитель имеет инфекционные заболевания в открытой форме или психические заболевания, болен наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом.
	Нет.
	Нет.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, выдает заявителю заключение о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина или письменный отказ в его выдаче с указанием причин отказа в течение 3 дней со дня подписания
 
	Не 

установлен.
	Не установлен.


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием, регистрация заявления и документов от заявителя.
	В случае если заявителем не были представлены копии документов, указанные в подпунктах «а», «г» пункта 2.6. административного регламента специалист отдела по опеке и попечительству изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

Заявление регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции  
	В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных административным регламентом, и (или) документы, указанные в административном регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

Прием документов должен быть осуществлен за 20 минут. 

Заявление регистрируется в день его поступления.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист МФЦ.
	Бумага, ручка, ксерокопировальный аппарат, журнал регистрации, папка для учетного дела заявителя.
	Форма заявления согласно приложению 2  к административному регламенту.

	2.
	Проверка предоставленных документов.
	Проверить документы на предмет их соответствия  требованиям законодательства и административного регламента.
	2 рабочих дня.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	3.
	Направление межведомственных запросов.
	Направление запроса осуществляется с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия.
	Срок направления запроса - 3 рабочих дня со дня предоставления документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Система межведомственного электронного взаимодействия либо в форме документа на бумажном носителе (компьютер, бумага, принтер, конверт, ручка).
	Нет.

	4.
	Проведение обследования условий жизни заявителя

и его семьи в целях оценки жилищно-бытовых условий гражданина, отношений, сложившихся между членами семьи гражданина и оформление акта обследования условий жизни гражданина
	Определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном
	В течение 5 рабочих дней со дня представления документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Денежные средства на транспортные расходы, бумага, ручка, компьютер, принтер
	Форма акта обследования жилого помещения заявителя согласно приложению 3  к административному регламенту.

	5.
	Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги,  визирование документа начальником отдела по опеке и попечительству
	Нет.
	В течение 5 рабочих дней со дня получения документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента и оформления акта обследования
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер.
	Нет.

	6.
	Выдача заявителю результата предоставления государственной услуги
	Нет.
	Не позднее 3 дней со дня его подписания
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Приложение №6 к постановлению

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области

«Об утверждении технологических схем

предоставления государственных услуг

отделом по опеке и попечительству 

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области»

№206 от 15.04.2016 г.

Технологическая схема 

предоставления государственной услуги 

«Выдача согласия на установление отцовства в случаях, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2.
	3.

	1.
	Наименование органа, осуществляющего услугу
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	Нет.

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача согласия на установление отцовства в случаях, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 06.10.2015 г. №655 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача согласия на установление отцовства в случаях, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь/ Нет.

Терминальные устройства/Нет.

Портал государственных услуг/Нет.

Официальный сайт органа/Нет.

Другие способы/Нет.


Раздел 2. «Сведения о предоставлении государственной услуги»

	№

1
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1.
	Выдача согласия на установление отцовства в случаях, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации
	В течение 15 дней со дня получения документов
	В течение 15 дней со дня получения документов
	Нет
	-если не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента;     - в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес;

-в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова, а также имеются серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;
-предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.  административного регламента;

-предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

-отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.  административного регламента, на момент оформления согласия на установление отцовства
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Лично заявитель.
	Вручение специалистом  отдела по опеке и попечительству заявителю в течение 3 дней со дня подписания постановления о выдаче согласия на установление отцовства либо постановление об отказе в выдаче согласия на установление отцовства. 


Раздел 3. «Сведения о заявителях государственной услуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от  имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Граждане Российской Федерации, выразившие желание установить отцовство в отношении ребенка (отец ребенка), не состоящие в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав
	Паспорт; один из ниже перечисленных документов, подтверждающих невозможность получения согласия матери ребенка, в отношении которого устанавливается отцовство:

а) свидетельство о смерти матери;

б) решение суда о лишении матери родительских прав;

в) решение суда о признании матери недееспособной;

г) справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения матери.
.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник /копия
	Документ,

предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)

документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	 Заявление


	Заявление по форме согласно Приложению 2 к административному 

регламенту. 


	Заявитель пишет заявление в 1 экз.

Заявление должно соответствовать установленной форме согласно приложению 2 к административному регламенту, на заявлении должна быть подпись заявителя, а также поставлена дата подачи заявления.  
	Нет
	Нет
	По форме согласно Приложению 2 к административному 

регламенту
	Нет.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность.
	Паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность:

- паспорт моряка;

- удостоверение личности военнослужащего РФ;

- военный билет;

- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П
	Заявитель предоставляет специалисту документ и копию документа в 1 экз., специалист сверяет копию документа с оригиналом и возвращает документ заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	3.
	Документ, подтверждающий наличие у заявителя регистрации по месту жительства
	Справка с места жительства и о составе семьи заявителя
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	4.
	Документ, подтверждающий рождение у матери ребенка, в отношении которого устанавливается отцовство
	Свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого устанавливается отцовство
	Заявитель предоставляет специалисту документ и копию документа в 1 экз., специалист сверяет копию документа с оригиналом и возвращает документ заявителю.
	Нет
	Нет 
	Нет
	Нет 

	5.
	Документ, подтверждающий невозможность получения согласия матери ребенка, в отношении которого устанавливается отцовство
	Один из следующих документов:

а) свидетельство о смерти матери;

б) решение суда о лишении матери родительских прав;

в) решения суда о признании матери недееспособной;

г) справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения матери 

	Заявитель предоставляет специалисту документ и копию документа в 1 экз., специалист сверяет копию документа с оригиналом и возвращает документ заявителю.
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	6.
	Документ, подтверждающий согласие ребенка на установление отцовства (для достигших возраста 10 лет)
	Заявление ребенка на установление отцовства (в произвольной форме)
	Составляется ребенком в 1 экз., заверяется подписью специалиста отдела по опеке и попечительству, ответственного за предоставление государственной услуги  
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	7.
	Документы, подтверждающие   происхождение ребёнка от заявителя.
	Заявления родственников матери ребёнка, иных лиц, подтверждающих происхождение ребёнка от заявителя 

(в произвольной форме)
	Составляется родственниками матери ребенка, иных лиц в 1 экз., заверяется нотариально или подписью специалиста отдела по опеке и попечительству, ответственного за предоставление государственной услуги  
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименования запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа, организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет.
	Справка с места жительства и о составе семьи заявителя
	Сведения, подтверждающие наличие регистрации заявителя  
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Администрации сельских поселений района  
	
	5 рабочих дней.
	Нет 
	Нет.

	Нет 
	Справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения матери ребенка
	Сведения, подтверждающие невозможность установления места нахождения разыскиваемой матери ребенка
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	МВД России  
	
	Не более 30 дней.
	Нет 
	Нет 


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Документ/Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся  результатом услуги
	Способ получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области о выдаче согласия на установление отцовства.

Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области об отказе в выдаче согласия на установление отцовства.  


	Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области должно быть подписано главой администрации муниципального района 

(хранится в отделе делопроизводства администрации, на руки заявителю выдается копия постановления). 
	Результат услуги может быть и положительным и отрицательным.

Критерием принятия решения о выдаче согласия на установление отцовства является  отсутствие оснований для отказа  в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в выдаче согласия на установление отцовства является не подтверждение обстоятельств, на которые ссылается заявитель.


	Нет.
	Нет.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, выдает заявителю копию постановления о выдаче согласия на установление отцовства либо постановление об отказе в выдаче согласия на установление отцовства  не позднее 3 дней со дня его подписания 
	Не 

установлен.
	Не установлен.


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием, регистрация заявления и документов по предоставлению государственной услуги
	В случае если заявителем не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.3, 2.6.4 пункта 2.6. административного регламента специалист отдела по опеке и попечительству изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

Заявление регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции  
	В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных административным регламентом, и (или) документы, указанные в административном регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

Прием документов должен быть осуществлен за 20 минут. 

Заявление регистрируется в день его поступления.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист МФЦ.
	Бумага, ручка, ксерокопировальный аппарат, журнал регистрации.
	Форма заявления согласно приложению 2  к административному регламенту.

	2.
	Проверка предоставленных документов.
	Проверить документы на предмет их соответствия  требованиям законодательства и административного регламента.
	2 рабочих дня.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	3.
	Формирование и направление межведомственных запросов.
	Направление запроса осуществляется с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия.
	Срок направления запроса - 3 рабочих дня со дня предоставления документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Система межведомственного электронного взаимодействия либо в форме документа на бумажном носителе (компьютер, бумага, принтер, конверт, ручка).
	Нет.

	4.
	Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.  
Согласование проекта постановления с начальником отдела, в функции которого входит рассмотрение документов, передача документов муниципальному служащему администрации муниципального района, ответственному за делопроизводство.
	Нет.
	В течение 10 дней со дня получения документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер.
	Нет.

	5.
	Рассмотрение главой администрации муниципального района подготовленного проекта постановления и подписание проекта постановления о выдаче разрешения на установление отцовства либо об отказе в выдаче разрешения на установление отцовства, передача проекта постановления специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Глава администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист администрации района, ответственный за делопроизводство.
	Ручка.
	Нет.

	6.
	Выдача заявителю результата предоставления государственной услуги
	Нет.
	Не позднее 3 дней со дня его подписания
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Приложение №7 к постановлению

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области

«Об утверждении технологических схем

предоставления государственных услуг

отделом по опеке и попечительству 

администрации Добринского 

муниципального района Липецкой области»

№206 от 15.04.2016 г.

Технологическая схема 

предоставления государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	2.
	3.

	1.
	Наименование органа, осуществляющего услугу
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района

Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	Нет.

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области от 12.04.2016 г. №196 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка».

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь/ Нет.

Терминальные устройства/Нет.

Портал государственных услуг/Нет.

Официальный сайт органа/Нет.

Другие способы/Нет.


Раздел 2. «Сведения о предоставлении государственной услуги»

	№

1
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1.
	Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка
	В течение 15 дней со дня получения документов
	В течение 15 дней со дня получения документов
	Нет
	-если не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 административногорегламента;

-в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес;

-в документах, предоставленных заявителем, содержаться подчистки, приписки, зачеркнутые слова, а также имеются серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;
-предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.  административного регламента;

-предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

-отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.  административногорегламента, на момент оформления разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка;

- достижение ребенком возраста четырнадцати лет. 
	В случае если отделом по опеке и попечительству направляется запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствующий уполномоченный орган в целях установления места жительства заявителя и ребенка, предоставление государственной услуги приостанавливается 

В случае если отделом по опеке и попечительству направляется запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы внутренних дел, предоставление государственной услуги приостанавливается 


	На срок, не превышающий 7 дней. 

На срок, не превышающий 30 календарных дней без учёта почтовой пересылки до получения ответа на запрос.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Лично заявитель.
	Вручение специалистом  отдела по опеке и попечительству заявителю в течение 3 дней со дня подписания постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка (отказ в выдаче постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка). 


Раздел 3. «Сведения о заявителях государственной услуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от  имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Граждане Российской Федерации, которые являются родителями ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет, выразившие желание изменить имя и (или) фамилию этого ребенка
	Паспорт; свидетельство о рождении ребенка.
.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник /копия
	Документ,

предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)

документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	 Заявление


	Заявление по форме согласно Приложению 2 к административному 

регламенту. 


	Заявитель пишет заявление в 1 экз.

Заявление должно соответствовать установленной форме согласно приложению 2 к административному регламенту, на заявлении должна быть подпись заявителя, а также поставлена дата подачи заявления.  
	Нет
	Нет
	По форме согласно Приложению 2 к административному 

регламенту
	Нет.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность.
	Паспорт гражданина РФ (обоих родителей ребенка) или иной документ, удостоверяющий личность.   
	Заявитель предоставляет специалисту документ и копию документа в 1 экз., специалист сверяет копию документа с оригиналом и возвращает документ заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	3.
	Документ, подтверждающий наличие у заявителя регистрации по месту жительства
	Справка с места жительства и о составе семьи заявителя и ребенка
	Заявитель предоставляет оригинал документа
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.

	4.
	Документ, подтверждающий рождение ребенка от заявителей
	Свидетельство о рождении ребенка  
	Заявитель предоставляет специалисту документ и копию документа в 1 экз., специалист сверяет копию документа с оригиналом и возвращает документ заявителю.
	Нет
	Нет 
	Нет
	Нет 

	5.
	Документ, подтверждающий согласие ребенка на изменение имени и (или) фамилии (для достигших возраста 10 лет) 
	Письменное согласие ребенка по форме согласно Приложению 3 к административному 

регламенту (написанное в присутствии специалиста, предоставляющего государственную услугу). 


	Пишется в 1 экз.

Согласие должно соответствовать установленной форме согласно приложению 3 к административному регламенту, на согласии должна быть подпись заявителя, а также поставлена дата его подачи.  
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	6.
	Документ, подтверждающий согласие родителя, отдельно проживающего от ребенка, на изменение имени и (или) фамилии
	Письменное согласие родителя, отдельно проживающего от ребенка, согласно Приложению 4 к административному регламенту (написанное в присутствии специалиста, предоставляющего государственную услугу, либо заверенное нотариально)  
	Пишется в 1 экз.

Согласие должно соответствовать установленной форме согласно приложению 4 к административному регламенту, на согласии должна быть подпись заявителя, а также поставлена дата его подачи.  
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	7.
	Документы, подтверждающие причины, в связи с которыми родители просят изменить фамилию ребенка.
	Свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака
	Заявитель предоставляет специалисту документ и копию документа в 1 экз., специалист сверяет копию документа с оригиналом и возвращает документ заявителю.
	Нет 
	Нет 
	Нет
	Нет 

	8.
	В случае невозможности получения согласия второго родителя ребенка, предоставляется документ, подтверждающий факт отсутствия родительского попечения со стороны второго родителя
	Один из следующих документов:

а) свидетельство о смерти родителя;

б) решение суда о лишении родительских прав (ограничении родительских прав);

в) решения суда о признании родителя недееспособным;

г) справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения родителя;

д) решение суда о признании гражданина умершим либо безвестно отсутствующим;

е) справка о рождении ребенка формы №25;

ж) решение суда, подтверждающее уклонение родителя без уважительных причин от содержания и (или) воспитания ребенка. 
	Заявитель предоставляет специалисту документ и копию документа в 1 экз., специалист сверяет копию документа с оригиналом и возвращает документ заявителю.
	Нет
	Нет.
	Нет.
	Нет.


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименования запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа, организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет.
	Справка с места жительства и о составе семьи заявителя
	Сведения, подтверждающие наличие регистрации заявителя и ребенка  
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	Администрации сельских поселений района  
	
	7 дней.
	Нет 
	Нет.

	Нет 
	Справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения гражданина
	Сведения, подтверждающие невозможность установления места нахождения разыскиваемого гражданина
	Отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области.
	МВД России  
	
	Не более 30 дней.
	Нет 
	Нет 


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Документ/Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся  результатом услуги
	Способ получения

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

Отказ в выдаче постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка.  


	Постановление администрации Добринского муниципального района  Липецкой области должно быть подписано главой администрации муниципального района 

(хранится в отделе делопроизводства администрации, на руки заявителю выдается копия постановления). 
	Результат услуги может быть и положительным и отрицательным.

Критерием принятия решения о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка является  отсутствие оснований для отказа  в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отказе в выдаче постановления администрации муниципального района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка является не подтверждение обстоятельств, на которые ссылается заявитель.


	Нет.
	Нет.
	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, выдает заявителю копию постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо отказ в выдаче постановления  о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка
	Не 

установлен.
	Не установлен.


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Прием, регистрация заявления и документов по предоставлению государственной услуги
	В случае если заявителем не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.3, 2.6.6 пункта 2.6 административного регламента специалист отдела по опеке и попечительству изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

Заявление регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции  
	В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных административным регламентом, и (или) документы, указанные в административном регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

Прием документов должен быть осуществлен за 20 минут. 

Заявление регистрируется в день его поступления.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист МФЦ.
	Бумага, ручка, ксерокопировальный аппарат, журнал регистрации.
	Форма заявления согласно приложению 2  к административному регламенту.

	2.
	Проверка предоставленных документов.
	Проверить документы на предмет их соответствия  требованиям законодательства и административного регламента.
	2 рабочих дня.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.

	3.
	Формирование и направление межведомственных запросов.
	Направление запроса осуществляется с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия.
	Срок направления запроса - 3 рабочих дня со дня предоставления документов.
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Система межведомственного электронного взаимодействия либо в форме документа на бумажном носителе (компьютер, бумага, принтер, конверт, ручка).
	Нет.

	4.
	Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.  
Согласование проекта документа с начальником отдела, в функции которого входит рассмотрение документов, передача документов муниципальному служащему администрации муниципального района, ответственному за делопроизводство.
	Нет.
	В течение 10 дней со дня получения документов
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Компьютер, бумага, принтер.
	Нет.

	5.
	Рассмотрение главой администрации муниципального района подготовленного проекта постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка и подписание проекта постановления. Передача проекта постановления специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
	Нет.
	2 рабочих дня.
	Глава администрации Добринского муниципального района Липецкой области, специалист администрации района, ответственный за делопроизводство.
	Ручка.
	Нет.

	6.
	Выдача заявителю результата предоставления государственной услуги
	Нет.
	Не позднее 3 дней со дня его подписания
	Специалист отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области
	Нет.
	Нет.


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
	Нет.
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