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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 ___________                                                                                                  № _____
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной   услуги  по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства от лиц, выразивших желание установить опеку                           (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанные в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными
В целях приведения в соответствие действующему законодательству нормативно правовых актов района

п о с т а н о в л я е т :
             1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги  по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства от лиц, выразивших желание установить опеку                           (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанные в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными.
             2. Признать утратившим силу постановление администрации района от  21.12.2011  №  1016 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки и попечительства и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными».
         3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
             5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава района                                                                                 М.П.Пивень
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации Мазановского района
от ____________________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
                     предоставления  муниципальной   услуги 

по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства от лиц, выразивших желание установить опеку                           (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанные в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными

I. Общие положения
         1.1. Административный регламент (далее Регламент) предоставления  муниципальной   услуги  по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства  от лиц, выразивших желание установить опеку(попечительство) над совершеннолетними лицами, признанные в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными. 
1.2. Получателем муниципальной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане, за исключением граждан, лишенные родительских прав, а также граждан, имеющие на момент установления опеки или попечительства судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.
        1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги
        1.3.1. 
Орган исполнения муниципальной услуги – администрация Мазановского района находится по адресу: с. Новокиевский Увал,                        ул. Лесная, 17.  

         1.3.2. Исполнение муниципальной услуги возлагается на главного специалиста органа опеки и попечительства  каб. № 36 в здании администрации Мазановского района,   тел. 21-8-99.
        1.3.3. Главный специалист осуществляет прием граждан по вопросу установления опеки и попечительства и назначения опекуна и попечителя лицам, признанным в законном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными, а также прием письменных заявлений в соответствии со следующим графиком:
- понедельник, среда с 8-00 до 16-00 (перерыв с 12-00 до 13-00). В отдельных случаях ежедневно по мере обращения граждан.
1.3.4. Справочные телефоны: (41644) 21-8-99, Факс: (41644) 21-8-78.
1.3.5. Адреса официальных сайтов:  Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в орган опеки и попечительства администрации района, а также по телефону, электронной почте: mazadm@amur.ru, посредством ее размещения на официальном сайте администрации Мазановского района Амурской области www.mazrn.narod.ru.
1.3.6.
 Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги главным  специалистом при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется как в устной, так и в письменной форме бесплатно.
         1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
           -непосредственно в кабинете № 36  администрации Мазановского района
           -с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 
           -посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Настоящий Регламент предоставления  муниципальной   услуги  по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства  устанавливает порядок  установление опеки и попечительства и назначение опекунов и попечителей совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными. 
           2.2. Услуга предоставляется органами местного самоуправления, наделенными полномочиями по исполнению государственных функций по  организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными вследствие психического расстройства или ограниченных судом в дееспособности вследствие злоупотребления спиртными напитками или наркотическими средствами (далее – орган опеки и попечительства администрации Мазановского района).
         При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- органами местного самоуправления;

- медицинскими организациями, оказывающими социальные услуги;

- областными стационарными учреждениями социального обслуживания, в которых находятся граждане, в отношении которых осуществляются полномочия по опеке и попечительству; 

- отделением пенсионного фонда РФ - в части получения сведений о размере пенсии подопечного;

- межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России по Амурской области;

- организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы в форме получения справок о составе семьи опекуна и подопечного;

- Амурским отделением сберегательного банка России;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Амурской области – в части получения сведений о собственности подопечного;

- судебными органами;

- правоохранительными органами;

- средствами массовой информации.
          2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги являются получение гражданином  постановления  об установлении опеки (попечительства) и назначение опекуна (попечителя) либо отказ в установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна(попечителя).        
        2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги

        2.4.1. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 14 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в иные организации, либо дополнительной  консультации, срок  рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 дней.

        2.4.2. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

       2.4.3. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте на почтовый адрес, указанный в обращении заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
      2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
         - Гражданским кодексом Российской Федерации; 
         - Налоговым кодексом Российской Федерации;
         - Гражданским  процессуальным кодексом Российской Федерации;
         - Жилищным кодексом Российской Федерации;
         - Федеральным Законом РФ от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании»;
         - Федеральным Законом РФ от 02.05 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
         - Федеральным Законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
         - Федеральным Законом РФ от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010         № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

       - Законом Амурской области от 25.03.2008  № 10-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Амурской области»;

       - Законом Амурской области от 18.11.2009 № 277-03 «О внесении изменений в Закон Амурской области организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Амурской области» «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Амурской области» (опубликован в газете «Амурская правда» № 218, 25.11.2009).

            - Решение Мазановского районного Совета народных депутатов от 01.11.2011 № 435-р "О внесении изменений в приложение № 2 Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией  Мазановского района, утвержденное решением районного Совета народных депутатов  от 04.07.2011 № 397-р".      
        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в  соответствии с законодательными или иными нормативными  правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги
        2.6.1. Для получения  муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить заявление и документы в соответствии с настоящим Регламентом.

       2.6.2. Для установления опеки и назначения опекуна совершеннолетнему гражданину, признанному в судебном порядке недееспособным, необходимо предоставить:

         - заявление гражданина в письменном виде о назначении его опекуном совершеннолетнего недееспособного лица (приложение № 1) По просьбе заявителя заявление может заполняться специалистом по опеке и попечительству над совершеннолетними недееспособными гражданами. На заполненном заявлении заявитель проставляет свою личную подпись. 

         - согласие  (в  письменном  виде)  родственников,  проживающих  совместно  с опекуном и опекаемым, об установлении опеки и назначении конкретного лица опекуном, а также  согласие  ближайших родственников  (родителей,  родных братьев и сестер) опекаемого независимо от проживания;    в отдельных случаях учитывается желание опекаемого (в виде заявления);

        -  решение судебного органа о признании гражданина недееспособным;
        - справка органов местного самоуправления или организаций жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы о составе семьи опекуна и опекаемого, с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (или копия домовой книги) действительной не более шести месяцев со дня выдачи;
       - характеристика опекуна;

       - сведения об имуществе опекаемого (недвижимости, автомототранспорте, ценных бумагах, сберегательных счетах и т.п.);

       - сведения о размере получаемой пенсии опекуна и опекаемого (или копии пенсионных удостоверений);

      - копии паспортов опекуна и опекаемого;

      - доказательство родства (копии свидетельств о рождении, свидетельств о браке, о расторжении брака, о смене имени (фамилии и т.д.));

      - автобиография опекуна. В случае отсутствия родственных отношений между опекуном и опекаемым подробное описание обстоятельств, вызвавших установление опеки над данным недееспособным лицом;

       - копии справки учреждения медико-социальной экспертизы опекаемого – для инвалидов;
       - для работающего опекуна - справка с места работы, характеристика с места работы;

       - медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;
       - по своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для назначения его опекуном.
В целях назначения опекуном  гражданина, выразившего желание стать опекуном, или постановки его на учет орган опеки и попечительства в течение 7 дней со дня представления документов, производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, орган опеки и попечительства оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее - акт обследования).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем органа опеки и попечительства (приложение № 3).
Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение          3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

2.6.3. Орган опеки и попечительства в течение 15 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 5.1 настоящих Правил, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

2.6.4. Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме постановления органа местного самоуправления, а о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном.

2.6.5. Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы, и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.

2.6.6. Орган опеки и попечительства на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами. 

2.6.7. При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений о себе орган опеки и попечительства вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

2.6.8. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учета:

по его заявлению;

при получении органом опеки и попечительства сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации назначению гражданина опекуном;

по истечении 2-летнего срока со дня постановки гражданина на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.
2.7. Орган опеки и попечительства обязан подготовить гражданина, выразившего желание стать опекуном, в том числе:

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

организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам педагогики и психологии, основам медицинских знаний;

обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание стать опекунами, с их согласия для оценки их психологической готовности к приему несовершеннолетнего гражданина в семью.
2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;

        - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении министерства, иных государственных органов, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
        2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
        2.10. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги и (или) отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

         2.10.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 14 дней с момента получения всех необходимых документов от заявителя. Соответствующее решение направляется заявителю по почте, либо выдается непосредственно на приеме. 
      2.10.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято в случае:
       - отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги;

       - не предоставления заявителем (представителем заявителя) документов, указанных в пункте 2.6.1,2.6.2 настоящего Административного регламента;

      - ущемления опекаемого и подопечного в гражданских и имущественных правах;

      - в документах, предоставленных заявителем (представителем заявителя) выявлены недостоверные или искаженные сведения;

      -выявления обстоятельств, при которых назначение конкретного гражданина опекуном или попечителем не соответствует интересам опекаемого;

       -заявления опекаемого о мотивированном нежелании назначить ему опекуна или попечителя конкретного гражданина.
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

- заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), в письменном виде о назначении его опекуном (попечителем); 

- заявление гражданина  об освобождении от обязанностей опекуна (попечителя); 

- справка с места работы заявителя с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев (для пенсионеров – копия пенсионного удостоверения и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение); 

- письменное согласие родственников, проживающих совместно с  заявителем и недееспособным (ограниченным в дееспособности), ближайших родственников (родителей, родных братьев и сестер) недееспособного (ограниченного в дееспособности) независимо от проживания, на установление опеки (попечительства), назначение конкретного лица опекуном (попечителем);

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем, на совместное проживание недееспособного (ограниченного в дееспособности) с опекуном (в случае принятия решения опекуном  о совместном проживании недееспособного с семьей опекуна); 

- решение    судебного   органа    о    признании   гражданина   недееспособным (ограниченным в дееспособности), вступившее в законную силу в установленном порядке;
- выписка из домовой книги с места жительства заявителя и недееспособного (ограниченного в дееспособности) или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства; 
   - сведения о наличии иного движимого и недвижимого имущества недееспособного;

- медицинское заключение о состоянии здоровья заявителя по результатам освидетельствования, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

- копии свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);

- полис обязательного медицинского страхования недееспособного (ограниченного в дееспособности);

- пенсионное удостоверение недееспособного (ограниченного в дееспособности);

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования недееспособного (ограниченного в дееспособности);

- справка (установленного образца) об инвалидности недееспособного (ограниченного в дееспособности), индивидуальная программа его реабилитации, выданные учреждением медико-социальной экспертизы;

   - документы о размере получаемой пенсии недееспособного (ограниченного в дееспособности), выданные территориальным органом Пенсионного Фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение;

- документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) близких родственников недееспособного (ограниченного в дееспособности);

   - справка с места работы (учебы) ограниченного в дееспособности;

          - удостоверение (свидетельство), подтверждающее право на меры социальной поддержки, установленные законодательством Российской Федерации для отдельных категорий граждан;

- копии паспортов заявителя и недееспособного (ограниченного в дееспособности);

- автобиография заявителя;

          - справка об ознакомлении заявителя с медицинским диагнозом  недееспособного (ограниченного в дееспособности).
        2.12. В целях получения сведений о личности предполагаемых опекуна или попечителя специалист  вправе запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи гражданского состояния, медицинских и иных организациях для установления способности заявителя исполнять обязанности опекуна или попечителя.     
         2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной  услуги, и способы ее взимания:
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.       

        2.14. Порядок, размер и основания взимания платы  за предоставление услуг, необходимых и обязательных  для предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

       2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной  услуги

           Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут.            Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. Максимальное время продолжительности приема у специалиста 15 минут.
        2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной  услуги

          Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги предоставляется лицу, являющемуся опекуном недееспособного гражданина либо лицу, уполномоченному опекуном в порядке, установленном законодательством, заявившему о необходимости ее получения.

        - Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

        - Не позднее, чем через 14 дней с момента приема заявления на оказание муниципальной услуги принимается решение о выдаче разрешения на сделку с имуществом подопечного или об отказе в его выдаче.

        - Положительное решение об оказании муниципальной услуги принимается в форме постановления главы Мазановского района, в двух экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй хранится в личном деле подопечного.   
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей,  размещению информации о порядке предоставления  муниципальной услуги
- Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, а также снабжаются информационными табличками с указанием номера кабинета;
- Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной  услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;
- Рабочие места специалистов оборудуются телефонной связью, средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать надлежащее исполнение муниципальной услуги;
- Специалистам предоставляется доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», присваивается адрес электронной почты, выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги;
- Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием заявителей, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями;
- Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для заполнения заявления и написания иных обращений, информационными стендами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.    

          2.19. Показатели доступности и качества  муниципальной  услуги

 Доступность  и качество муниципальной  услуги обеспечивается органом местного самоуправления  путем объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        -информирование и консультирование по вопросам установления опеки и попечительства над совершеннолетними, признанными в законном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными лицами, а так же назначение опекуна или попечителя;

       -информирование и консультирование опекунов и попечителей по вопросам исполнения ими опекунских и попечительских обязанностей;

       -прием заявлений и документов, их регистрация;

       -проведение проверки предоставленных документов на соответствие их требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа;

       -принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении
муниципальной  услуги.
3.1.1. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Услуги  

       Основанием для консультирования по вопросам предоставления  Услуги является обращение заявителя в орган опеки и попечительства по месту жительства с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина. Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.

Специалист, осуществляющий консультирование:

- устно предоставляет информацию об   Услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение муниципальной  услуги;
- выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения;
- назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.
Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления Услуги являются: разъяснение порядка получения Услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов. 
       3.1.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина к специалисту по опеке и попечительству над совершеннолетними недееспособными гражданами за консультацией
Гражданин предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.

Специалист:
-
предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- знакомит заявителей, а также их законных представителей с порядком предоставления муниципальной услуги по вопросам установления опеки и попечительства и назначение опекуна и попечителя совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными;

· разъясняет заявителю о причинах отказа в предоставлении ему муниципальной  услуги по вопросам установления опеки и попечительства и назначение опекуна и попечителя совершеннолетним, признанным в судебном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными, лицам;

· разъясняет о конфиденциальных сведениях, которые могут выдаваться только родственникам, при наличии документов подтверждающих родство, а также органам дознания, суда и прокуратуры;

-
предоставляет список необходимых документов для назначения конкретного лица опекуном или попечителем;

-
разъясняет о форме написания заявления о предоставлении муниципальной  услуги.

Консультирование проводится устно.
3.1.3. Прием документов и предварительное установление прав заявителей на получение Услуги

            Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования с учетом деонтологии, врачебной тайны и конфиденциальных       сведений.       Основанием для начала исполнения административной     процедуры по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем.

        - специалист проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов в соответствии с настоящим Регламентом, в том числе:

        - устанавливает личность гражданина - проверяет документ, удостоверяющий личность;

       - проверяет   наличие   и    соответствие    установленным    требованиям   всех необходимых документов, предоставленных гражданином;


       - проверяет правильность заполнения документов;

       - устанавливает что, тексты документов написаны разборчиво и не исполнены карандашом, что в них нет описок и ошибок;

      - что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

      - регистрирует поступившие документы;

      - формирует пакет документов для предоставления на комиссию по опеке и попечительству.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов с учетом деонтологии, врачебной тайны и конфиденциальных сведений.

            3.1.4. На каждого опекаемого и подопечного заводится личное дело, и информация вносится в банк данных. Специалист обязан обеспечить предотвращение несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в банке данных об опекаемых лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права на доступ к указанной информации.
3.1.5.
При установлении
фактов
отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям Регламента, несоответствия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных документах, либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме документов от заявителя и желания заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист,
ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для предоставления муниципальной услуги и передает его заявителю вместе с предоставленными документами. Если заявление  письменное, то готовится письменное сообщение в адрес заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги,  где предлагается принять меры по их устранению.

3.1.6.
При несогласии гражданина предоставить недостающие, исправленные или оформленные надлежащим образом документы, либо невозможности их предоставления, а так же при наличии иных оснований для отказа, специалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Подписанное письменное сообщение о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги выдается заявителю на руки или отправлено по почте в течение 5
дней после принятия соответствующего решения.

3.1.7. Основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги или  об  отказе   в  предоставлении   муниципальной  услуги  является  предоставление заявителем   пакета   документов,   который   при   необходимости   рассматривается   на опекунской комиссии.         
           3.1.8. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
          Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги предоставления информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними в электронном виде представлена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.      
          3.1.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента  подачи гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), заявления и необходимых документов, предусмотренных законодательством РФ.             
         3.10. Сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги:
       - ответственным за предоставление муниципальной  услуги является главный специалист органа опеки и попечительства администрации района.

       - специалист, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов с учетом деонтологии,  врачебной тайны и конфиденциальных сведений. 
4. Порядок и формы контроля   за  исполнением административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений специалистами, контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, а также соблюдение врачебной тайны и неразглашение конфиденциальных сведений осуществляется заместителем главы администрации района.
4.2.
Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

            4.3. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также разглашение врачебной тайны и конфиденциальных сведений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (в связи с обращением граждан либо получением информации о нарушениях прав заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги).
            4.5.
Персональная ответственность специалиста по опеке над совершеннолетними недееспособными гражданами закрепляется в   должностном регламенте специалиста в соответствии с требованиями законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента
5.1.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста в досудебном и судебном порядке.

5.2.
При обращении физических и юридических лиц (далее - обратившийся) в письменной форме в обязательном порядке указывается либо наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, полное наименование
для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ  уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов, обратившийся прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Обращение направляется в письменном виде по почте в администрацию Мазановского района.
5.3.
Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию района.
5.4.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации района принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.5.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста, ответственного за действие (бездействие) и решения,   осуществляемые   (принятые)   в ходе      исполнения      муниципальной услуги      на   основании      настоящего Регламента и повлекшего за собой жалобу обратившегося.

5.6.
Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

· фамилии, имени, отчества автора обращения;

· сведений об обжалуемом действии (бездействия), решении (в чем выразилось, кем принято);

· подписи автора обращения;

-
почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.7.
В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, а также составляющих врачебную тайну или конфиденциальные сведения, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8.
Не рассматриваются письменные обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9.
Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

          5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействия специалиста в вышестоящий орган в установленном законом порядке.
         5.11. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
         5.12. Заявитель (представитель заявителя), если считает, что нарушены его нрава и свободы, вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) специалиста по опеке и попечительству над совершеннолетними недееспособными гражданами, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной  услуги.
        5.13. К решениям, действиям (бездействию) должностного лица, оспариваемых в порядке гражданского судопроизводства, относятся решения и действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:
· нарушены права и свободы гражданина;

· созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

· незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

	
	Приложение № 1
к административному регламенту предоставления  муниципальной   услуги по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства от лиц, выразивших желание установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними лицами, признанные в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными


 (наименование органа опеки и попечительства)

от  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), гражданство, документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес места фактического проживания гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

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

Я,  
,

(фамилия, имя, отчество)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) *
	


(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина,
число, месяц, год его рождения)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) * на возмездной основе
	


(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина,
число, месяц, год его рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина под опеку (попечительство) *.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  

(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в осуществлении опеки (попечительства)
над совершеннолетним недееспособным или не полностью дееспособным гражданином, в том числе информация о наличии документов о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов
в опекуны или попечители и т.д.)

Я,  
,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

	
	
	

	(подпись)
	
	(дата)


     Приложение № 2

     к административному регламенту предоставления  муниципальной   услуги по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства от лиц, выразивших желание установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними лицами, признанные в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными
БЛОК – СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги по изданию  постановлений  «Установление опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных лиц, признанных в судебном порядке  недееспособными и (или) ограниченно дееспособными»













                                  Приложение № 3
     к административному регламенту предоставления  муниципальной   услуги  по предоставлению информации, приёму документов органом опеки и попечительства от лиц, выразивших желание установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними лицами, признанные в судебном порядке недееспособными и (или) ограниченно дееспособными
Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать
опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного
или не полностью дееспособного гражданина

	Дата обследования
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Фамилия, имя, отчество, должность лица, проводившего обследование  

Проводилось обследование условий жизни  

(фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина,

выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного

или не полностью дееспособного гражданина)

Документ, удостоверяющий личность гражданина, выразившего желание стать опекуном
или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина  

(серия, номер, кем и когда выдан)

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

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

Профессиональная деятельность *  

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности,

рабочего телефона гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего

недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

Жилая площадь, на которой проживает  

(фамилия, имя, отчество гражданина, выразившего желание

стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

	составляет
	
	кв. м, состоит из
	
	комнат, размер каждой комнаты:


	
	кв. м,
	
	кв. м,
	
	кв. м на
	
	этаже в
	
	этажном доме.


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

(нужное указать)

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

(нужное указать)

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

(нужное указать)

Наличие для совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания с опекуном (попечителем))**
На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке
и проживают фактически):

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина  

(характер взаимоотношений, особенности общения между членами семьи и т.д.)

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


.

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


.

Дополнительные данные обследования  

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

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование  

	
	
	
	
	

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


М.П.

Обращение гражданина к специалисту по опеке (попечительству) над совершеннолетними недееспособными лицами





Прием пакета документов





Экспертиза документов





Прием, регистрация заявления





Возврат документов





Подготовка заключения о возможности (невозможности) быть опекуном (попечителем)





Повторный прием дополнительно предоставленных документов





Выдача заключения о возможности (невозможности) быть опекуном (попечителем)








* Ненужное зачеркнуть.


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


** Ненужное зачеркнуть.


** Ненужное зачеркнуть.





