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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	

	
	


   30   .   12    . 2013

                г. Дивногорск
                                             №   279 п 
Об утверждении административного регламента исполнения государственной функции по предоставлению муниципальной услуги «Назначение опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан».

           На основании Федерального закона Российской Федерации от 24.04.2008     № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (ред. от 02.07.2013), Федерального закона от 24.04.2008 № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве», Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», (ред. от 23.07.2013), постановления администрации города Дивногорска от 24.01.2011   № 20п «Об исполнении государственных полномочий в сфере социальной поддержки и социального обслуживания населения» (ред. от 26.07.2012), постановления администрации города Дивногорска от 14.05.2012   № 114п «О Порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг» (ред. от 31.10.2012), руководствуясь ст. 43 Устава города Дивногорска,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

           1. Утвердить административный регламент исполнения государственной функции по предоставлению муниципальной услуги «Назначение опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан».

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации, размещению на официальном сайте администрации города в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Кузнецову М.Г.

Глава города                                                                                                Е.Е.Оль






Приложение 

                             к   постановлению администрации города 

от    30  .   12    . 2013  №  279 п 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 исполнения государственной функции по предоставлению 

муниципальной услуги 
«Назначение опеки и попечительства  в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»

I. Общие положения
Предмет регулирования регламента
 1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение  опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» разработан в целях повышения качества предоставления  муниципальной услуги по назначению  опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении государственной функции по предоставлению муниципальной услуги.
Круг заявителей
2.  Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

Совершеннолетние дееспособные граждане, не лишенные родительских прав, граждане, не имеющие на момент установления опеки или попечительства судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации города Дивногорска (далее Управление):
 по телефону;

 путем направления письменного ответа на обращение заявителя по почте;

 путем направления ответа на обращение заявителя в электронном виде, в котором указан адрес электронной почты, по телекоммуникационным каналам связи;

 при личном приеме заявителей в Управлении;

 в виде информационных стендов;

 путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации города Дивногорска.
3.1. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальном сайте администрации города Дивногорска www.divnogorsk-adm.ru, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация: сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, телефонах Управления, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, формы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Место нахождения: г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинет № 4
         3.3. Юридический адрес: 663090, Красноярский край, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2
3.4. Адрес электронной почты Управления szn0400@mail.ru (в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»). 
3.5. Телефонный номер Управления для справок:  (839144) 3-30-78
3.6. График работы Управления:

                 Понедельник        с 9-00 до 13-00

                 Вторник                с 9-00 до 13-00

                 Среда                    с 14-00 до 17-00

                 Четверг                 с 14-00 до 17-00
                 обеденный перерыв с 13-00 до 13-50                              
                  Пятница                не приёмный день
                          Суббота, воскресенье – выходные дни.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
Наименование муниципальной услуги
         4. Муниципальная услуга по назначению опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан.

      
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
        5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным исполнительным органом местного самоуправления - Управлением социальной защиты населения администрации города Дивногорска.
Результат предоставления муниципальной услуги
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

издание распоряжения  об установлении опеки, попечительства, назначении опекуна, попечителя;

издание распоряжения о прекращении опеки, попечительства, освобождении от обязанностей опекуна, попечителя;
выдача письменного отказа (приостановления) в предоставлении услуги с объяснением       причин этого отказа (приостановления).
Срок предоставления муниципальной услуги
7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

8. Предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляется в соответствии с:

             Конституцией Российской Федерации  («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
             Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 02.07.2013), («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1) ст. 14);
             Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть первая)  от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ред. от 02.11.2013), («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, ст. 3301);
             Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (ред. от 23.07.2013), («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5 ст. 410);
            Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 № 146-ФЗ (ред. от 30.09.2013), («Парламентская газета», № 224, 28.11.2001);
           Семейным Кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ  (ред. от 25.11.2013), (Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16); 

           Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ  "Об опеке и попечительстве" (ред. от 02.07.2013), («Собрание законодательства РФ», 28.04.2008, № 17, ст. 1755);
           Федеральным законом от 24.04.2008 N 49-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об опеке и попечительстве" («Собрание законодательства РФ», 28.04.2008, № 17, ст. 1756); 
           Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 23.07.2013), («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
           Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 N 927 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан" (вместе с "Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан", "Правилами осуществления отдельных полномочий органов опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан образовательными организациями, медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги, или иными организациями", "Правилами заключения договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина", "Правилами осуществления органами опеки и попечительства проверки условий жизни совершеннолетних недееспособных граждан, соблюдения опекунами прав и законных интересов совершеннолетних недееспособных граждан, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан", "Правилами ведения личных дел совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан"), (ред. от 25.03.2013), («Собрание законодательства РФ», 29.11.2010, № 48, ст. 6401);
иными правовыми актами Российской Федерации,  регламентирующими правоотношения при назначении опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан;
Постановлением администрации города Дивногорска от 24.01.2011  № 20-п «Об исполнении государственных полномочий в сфере социальной поддержки и социального обслуживания населения» (ред. от 26.07.2012).
Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
 9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Управление:
          а) заявление установленного образца и документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляются в Управление  посредством личного обращения заявителя его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, по почте, или в электронном виде (Приложение 1, 2);
          б) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

          в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Приложение 4);

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

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

        ж) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 N927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (при наличии);

        з) автобиография.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Красноярского края и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

         10. Для предоставления муниципальной услуги требуется межведомственный запрос следующих документов:
          а) справка о размере пенсии;

          б) выписка из домовой книги;

          в) выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

          г) сведения из договора социального найма;

          д) сведения о финансовом лицевом счете;

          е) справка подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.
         11. Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, в день поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги подготавливает запросы в Управление пенсионного фонда,  Открытое акционерное общество «Дивногорский жилищно-коммунальный комплекс», Отдел полиции № 13 Межмуниципального управления МВД России «Красноярское», Управление Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю, в рамках межведомственного взаимодействия. В случае самостоятельного представления заявителем копий вышеуказанных документов, Управлением в рамках межведомственного взаимодействия документы не запрашиваются.
           Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является направление запроса, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 
        12. Запрещено требовать от заявителя:
        представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
       представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
      осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
13.1. предоставление неполного комплекта документов, несоответствие представленных документов требованиям, предъявляемых к их оформлению;

13.2. наличие в документах приписок, зачеркнутых слов, исправлений, а также документов, исполненных карандашом, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

        14. Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является обращение граждан:
 не достигших совершеннолетия;

 лишенных родительских прав;

 имеющих на момент установления опеки или попечительства судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;
непредставление гражданином документов или сведений, указанных в п.9 настоящего регламента.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы за предоставление муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга, информация о ней и порядок оказания  предоставляются бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги
 и при получении результата 

16. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

17. Датой обращения получателя муниципальной услуги является день получения заявления с полным пакетом документов, указанных в пункте 9 регламента.
Срок и порядок регистрации заявления

о предоставлении муниципальной услуги и документов,

в том числе в электронной форме

  18. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги                    осуществляет специалист Управления, ответственный за прием документов, вносит запись о приеме документов в журнал регистрации заявлений незамедлительно (приложение  6).  При электронной форме обращения – в режиме реального времени.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

19. Для приема граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для заявителей муниципальной услуги.

19.1. Рабочее место специалистов оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием  фамилии, имени, отчества и должности.

19.2. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей, специалистов, осуществляющих предоставление  муниципальной  услуги.
19.3. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

19.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

   19.5. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
20. Под показателями доступности и качества муниципальной услуги подразумевается:

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие необоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления государственной услуги;

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

21. Управление, предоставляющее муниципальную услугу, размещается в приспособленном здании (помещении), доступном для всех категорий граждан, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения; состояние здания, в котором оно располагается, не является аварийным; здание обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания; здание оснащено телефонной связью.
22. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты  Управления  размещаются:

на информационных стендах в Управлении;

в средствах массовой информации (радио, газеты, телевидение).

23. Сведения о графике (режиме) работы Управления  сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на официальном сайте администрации города Дивногорска;
на информационных стендах в Управлении.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

в письменной форме на основании письменного обращения;

при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

по электронной почте.

24. Консультации в письменной форме предоставляются специалистами Управления на основании письменного обращения заявителя муниципальной услуги, в том числе  посредством электронной почты, не позднее 30 дней со дня получения этого обращения. Ответ на письменные обращения даётся специалистом в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Управления.

     При консультировании в устной форме специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных организаций, взаимодействие с которыми осуществляется в процессе предоставления муниципальной услуги, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в другое удобное для него время или письменно изложить вопрос с целью получения на него письменного ответа.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Управления (далее - специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся по интересующим их вопросам.   

При консультации по телефону специалист должен сообщить наименование органа, в который позвонил гражданин, свою фамилию, имя, отчество и должность. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. По завершению консультирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует совершить заявителю муниципальной услуги.

При невозможности ответить на поставленные вопросы специалист должен переадресовать звонок (перевести) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

25. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов граждан и на Интернет-сайте администрации города Дивногорска, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения, включая формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах);

перечень документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты уполномоченных органов;

основания отказа в предоставлении гражданам муниципальной услуги;

алгоритм прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций;

таблица сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе время нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов; 

- схема размещения специалистов. 

26. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, осуществляется взаимодействие с:
территориальным отделением Пенсионного фонда Российской Федерации; 
территориальным управлением записи актов гражданского состояния;

территориальным управлением федеральной миграционной службы России;

территориальным управлением федеральной регистрационной службы;
муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Дивногрская центральная  городская больница»;

территориальным отделением полиции; 
иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
27. Показателем качества предоставления государственной услуги является удовлетворение потребности заявителя (имеющего право на получение муниципальной услуги) в получении муниципальной услуги (100%). Показатель оценки качества предоставления муниципальной услуги определяется в процентном соотношении количества граждан, над которыми установлены опека или попечительство за период отчетный к общему количеству обратившихся граждан в отчетном периоде (По/Ог х 100%).
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги

в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме
28. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал) и многофункциональных центров (далее – МФЦ)

Портал - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление муниципальной услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сети Интернет.

МФЦ - предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна».

29. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется после однократного личного обращения заявителя с соответствующим запросом. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

30. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

31. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса и документов с использованием единого Портала;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

иные действия, необходимые 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
 

32. К административным действиям Управления по оказанию гражданами муниципальной услуги относятся: 

прием и регистрация документов;

определение полноты и достоверности представленных документов;

установление права гражданина на получение муниципальной услуги; 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
32.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение гражданина в Управление  с комплектом документов в соответствии с п. 9 настоящего административного регламента. 

32.2. Специалист Управления  уточняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя, вводит в компьютерную базу личные данные гражданина (фамилию, имя, отчество, адрес), осуществляет поиск имеющейся в базе информации об обратившемся гражданине для использования при дальнейших действиях по приему документов. 

32.3. Специалист Управления проверяет наличие у заявителя всех документов, необходимых для определения права на получение муниципальной услуги.

32.4. Специалист Управления проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

32.5. Специалист Управления сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

32.6. Специалист Управления оформляет расписку о принятии документов по установленной форме в 2-х экземплярах. (Приложение 3)

В расписке, в том числе указываются:

дата представления документов;

отметка о количестве необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись.
32.7. Специалист Управления передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело с правоустанавливающими документами.
32.8. Специалист Управления формирует результат административной процедуры по приему документов и вводит данные в программно-технический комплекс.
         32.9. В целях назначения опекуном  или попечителем гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, Управление в течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных п. 9, производит обследование условий его жизни. При обследовании условий жизни специалист Управления оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между членами его семьи.
              Результаты обследования указываются в акте об обследовании (Приложение  5) условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина (далее акт об обследовании).
               Акт об обследовании оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, подписывается проводившим проверку специалистом Управления и утверждается руководителем Управления.
           Акт об обследовании оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном или попечителем в течение 3 дней со дня утверждения акта об обследовании, второй хранится в Управлении.

 32.10. Управление в течение 15 дней со дня представления документов, предусмотренных     п. 9, и акта об обследовании принимает решение о назначении опекуна или попечителя либо решение об отказе в назначении с указанием причин отказа.

Решение о назначении опекуна, попечителя или об отказе в назначении оформляется в форме распоряжения Управления, а о возможности или невозможности заявителя быть опекуном – в форме заключения. 

Распоряжение о назначении опекуна, попечителя или об отказе в назначении либо заключение о возможности или невозможности заявителя  быть опекуном или попечителем направляется (вручается) Управлением заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

На основании заключения о возможности заявителя быть опекуном Управление в течение 3 дней со дня подписания указанного заключения вносит  сведения о заявителе в журнал учета граждан (приложение  6), выразивших желание стать опекуном или попечителем.

32.11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о назначении опекуном либо попечителем;

принятие решения об отказе в назначении опекуном либо попечителем.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента
 33. Текущий контроль за соблюдением порядка и стандарта предоставления муниципальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется руководителем Управления.

34. Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

35. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

 
V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.
36. Заявитель либо представитель заявителя имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в вышестоящий орган исполнительной власти или в судебном порядке. Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

37. Предметом обжалования может быть:

нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте;

некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину; 

некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину;
          требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Красноярского края для предоставления муниципальной услуги;

          отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края  для предоставления муниципальной услуги;

          отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края.
38. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить  обращение, жалобу (претензию). 

39. Обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, осуществляется путем направления письменного обращения (жалобы) либо обращения на личном приеме.

40. Требования к письменной форме обращения (жалобы) (далее - письменное обращение):

наименование органа, в который направляется обращение;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или полное наименование для юридического лица, почтовый адрес;

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), решения;

основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

41. В случае необходимости к письменному обращению могут прилагаться документы или надлежащим образом заверенные их копии.

42. Обращение (жалоба), поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

43. При рассмотрении обращения (жалобы) уполномоченным органом заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

44. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
45. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении, о чем заявитель информируется в письменной форме (дается ответ по существу поставленных вопросов в обращении).
         Приложение 1 
к административному регламенту

                                                                                     исполнения муниципальной услуги «Назначение опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или 
не полностью дееспособных граждан»
                                     Руководителю

 УСЗН администрации г.Дивногорска
от___________________________________

                                                                                                                                   (Ф.И.О.)

Проживающего (ей) по адресу___________

____________________________________

                                                                                 Паспорт №_________серия_____________

Выдан_______________________________

Тел._______________

Заявление

        Прошу Вас назначить меня опекуном над инвалидом __________ группы _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

по решению __________________________________________________________________суда от «___»_____________________г. признанным недееспособным.
        К заявлению прилагаются следующие документы:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, доходов, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу) обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     _________________  
                                                                                                                                                                                           (подпись заявителя)
«___»____________г.                                                                        ____________________                                                                                                                                                                                                           (подпись заявителя)
Документы приняты     «___»___________г.                                          ____________________

                                                                                                                                                                          (подпись лица принявшего заявление)
 Приложение 2 

к административному регламенту

                                                                                     исполнения муниципальной услуги 
«Назначение опеки и попечительства в 
отношении  совершеннолетних недееспособных
или не полностью дееспособных граждан»
                                  Руководителю

 УСЗН администрации г.Дивногорска
от___________________________________

                                                                                                                                     (Ф.И.О.)
Проживающего (ей) по адресу___________

____________________________________

                                                                                 Паспорт №_________серия_____________

Выдан_______________________________

Тел._______________

Заявление

Прошу Вас назначить меня попечителем над инвалидом_______группы______________________________________________________________
___________________________________________________________________________который(ая) по состоянию своего здоровья не может осуществлять и защищать свои гражданские права и исполнять свои обязанности.

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, доходов, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу) обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.   

                                                                                                                             ___________________

                                                                                                                                                                                            (подпись заявителя)
«___»____________г.                                                                                               __________________

                                                                                                                                                                                             (подпись заявителя)
Документы приняты   «___»__________г.                                        ________________________

                                                                                                                                                                           (подпись лица принявшего заявление)
                                  
                                                                                                                Приложение 3

к административному регламенту

                                                                                         исполнения муниципальной услуги 
«Назначение опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или 
не полностью дееспособных граждан»
Справка-расписка
                      
         С   условиями    предоставления   муниципальной услуги назначения  опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан,   в   том   числе с приостановлением и   прекращением   предоставления  муниципальной  услуги, ознакомлен(на).

Внимание! Вы обязаны в случае любых изменений обстоятельств сообщить не позднее 3-х дней в органы опеки и попечительства.

Заявление и другие документы (копии, оригиналы) гр. _____________________________________________ на ____________ листах

приняты специалистом _____________________   "____" __________  ____ г.

Приложение 4

к административному регламенту

                                                                                         исполнения муниципальной услуги 
«Назначение опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или 
не полностью дееспособных граждан»
Медицинское заключение
ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЯ ГРАЖДАНИНА (КИ),
ЖЕЛАЮЩЕГО (ЕЙ), ПРИНЯТЬ ПОД ОПЕКУ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО)
НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ПОСТОЯННОМ ПОСТОРОННЕМ УХОДЕ
Ф.И.О. кандидата________________________________________________________

Дата рождения__________________________________________________________

Домашний адрес________________________________________________________

 

	специалист
	заключение
	дата осмотра
	подписи врача и руководителя учреждения, гербовая печать

	1. терапевт
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 

	2. инфекционист
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 

	3. дерматовенеролог
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 

	4. фтизиатр
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 

	5. невропатолог
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 

	6. психиатр
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 

	7. нарколог
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 

	8. онколог
	выявлено
	 
	 

	
	не выявлено
	 
	 


 

Примечание: в графе «заключение» подчеркивается слово «выявлено» или «не выявлено» означает наличие/ отсутствие заболеваний, указанных в Перечне заболеваний, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 01.12.2004 № 715.

 

Заключение: может (не может) быть опекуном (попечителем).

 

Главный врач МБУЗ «ДЦГБ»  _____________________________

 

Приложение 5
к административному регламенту

                                                                                         исполнения муниципальной услуги 
«Назначение опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или 
не полностью дееспособных граждан»
Акт об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание 

стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного

 или не полностью дееспособного гражданина

Дата обследования «_____» _________ 20 ____г.

Фамилия, имя, отчество должностного 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, 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, _______ 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)

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 совершеннолетним недееспособным 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. 

Приложение 6
к административному регламенту

                                                                                         исполнения муниципальной услуги 
«Назначение опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или 
не полностью дееспособных граждан»
Журнал регистрации заявлений
	№
	Дата
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес регистрации

заявителя
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 7

к административному регламенту

                                                                                            исполнения муниципальной услуги

«Опека и попечительство в отношении 
совершеннолетних недееспособных или 
не полностью дееспособных граждан»
Акт об обследовании условий жизни гражданина совершеннолетнего недееспособного

 или не полностью дееспособного гражданина

Дата обследования «_____» _________ 20 ____г.

Фамилия, имя, отчество, должностного лица, проводившего обследование 

_________________________________________________________________________________Проводилось обследование условий жизни___________________________________________

_________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

Документ, удостоверяющий личность гражданина совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ______________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
     (серия, номер, кем и когда выдан)

Место фактического проживания и проведения обследования условий жизни совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Жилая площадь, на которой проживает гражданина совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина составляет  ______ кв.м., состоит из _____ комнат, размер каждой комнаты: _______ кв.м., ______ 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)

Наличие для совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина отдельной комнаты _______________________________________________

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 и т.д.)

Дополнительные данные обследования __________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Условия жизни совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина _________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ______________________________________

(должность руководителя органа опеки и попечительства)

                                                                         ____________________      _________________
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

НАЗНАЧЕНИЕ ОПЕКА И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА В ОТНОШЕНИИ СОВЕРШЕННОЛЕТНИХ НЕДЕЕСПОСОБНЫХ ГРАЖДАН ИЛИ НЕ ПОЛНОСТЬЮ ДЕЕСПОСОБНЫХ ГРАЖДАН
     /---------------------\

    (Обращение заявителя  )

     \──────────┬──────────/

                │

                \/

                /\

               /  \

              /    \

             /      \

            /        \

           /          \

          /            \

         /Необходимо ли   \    нет

         \информирование /───────────────────┐

          \            /                    │

           \          /                     │

            \        /                      │

             \      /                       │

              \    /                        │

               \  /                         │

                \/                          │

                │ да                        │

                \/                          │

         ┌──────────────┐                   │

         │Предоставление  │                   │

         │  информации   │                   │

         └──────┬───────┘                   │

                │                           │

                \/                          │

         ┌──────────────┐                   │

         │ Рассмотрение │                   │

         │представленных│<──────────────────┘

         │  документов  │

         └──────┬───────┘

                │

                \/

                /\

               /  \

              /    \

             /      \

            /        \

           /          \

          / Документы  \

         /соответствуют \    нет

         \ требованиям  /───────────────────┐

          \            /                    │

           \          /                     │

            \        /                      │

             \      /                       │

              \    /                        │

               \  /                         │

                \/                          │

                │ да                        │

                \/                          \/

        ┌────────────────────┐      ┌────────────────────┐

        │Прием и регистрация │      │   Отказ в приеме   │

        │     документов     │      │документов, возврат │

        └───────┬────────────┘      │     документов     │

                │                   └────────────────────┘

               \/

        ┌────────────────────┐

        │ Принятие решения о │

           предоставлении 

           муниципальной
        │ услуги             │

        └───────┬────────────┘

                │

                \/

                /\

               /  \

              /    \

             /      \

            /        \

           / Наличие  \

          / права для  \

         /  получения   \    нет

         \муниципальной /───────────────────┐

          \услуги      /                    │

           \          /                     │

            \        /                      │

             \      /                       │

              \    /                        │

               \  /                         │

                \/                          │

                │ да                        │

                \/                          \/

        ┌────────────────────┐      ┌──────────────────────┐

        Предоставление муни-        │Отказ в предоставлении│

        │ципальной услуги    │      │муниципальной услуги     │
        └───────┬────────────┘      └───────┬──────────────┘

                \/                          \/

      ┌──────────────────────┐     ┌──────────────────────┐

      │ Уведомление заявителя│     │ Уведомление заявителя│

      │                      │     │об отказе             │

      └──────────────────────┘     │                      │

                                   └──────────────────────┘
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