       РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ                            

                                                           ОРЛОВСКАЯ   ОБЛАСТЬ     

АДМИНИСТРАЦИЯ

                                            НОВОСИЛЬСКОГО   РАЙОНА

ПРОЕКТ
                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________                                                                                                               №______

           г.Новосиль 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации лицам,

желающим установить опеку (попечительство)

или патронаж над определенной категорией

граждан (малолетние, несовершеннолетние,

лица, признанные в установленном законом

порядке недееспособными).»


Руководствуясь постановлением главы Новосильского района от 27 августа 2010г. № 264 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Новосильского района»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации лицам, желающим установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными))» (прилагается).

2. Инженеру по информатизации и автоматизации (Казанов И. В.) разместить административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления в сети Интернет.

3. Настоящее постановление подлежит  опубликованию в газете «Новосильские вести» и вступает в силу с момента его официального опубликования.

4 . Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации по социальным  вопросам А. В. Якушева.

Глава района






В. Д. Борзенков

Приложение  к постановлению администрации Новосильского   района от ________ г. №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации лицам, желающим установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» 

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации лицам, желающим установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» разработан в целях совершенствования форм и методов работы с лицами, желающими установить опеку (попечительство) или патронаж, определения сроков и последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги администрацией Новосильского района. 

Условные обозначения, используемые в регламенте:

муниципальная услуга «Предоставление информации лицам, желающим установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными);

лицо, желающее установить опеку (попечительство) или патронаж (далее – заявитель);

орган опеки и попечительства администрации Новосильского района (далее – орган опеки и попечительства).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации лицам, желающим установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - орган опеки и попечительства администрации Новосильского района. 

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги: 

- получение информации заявителями; 

- прием документов от заявителей; 

- выдача заключения о возможности или невозможности быть опекуном. 

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней в случае письменного обращения. При устном информировании заявителя максимальный срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48 «Об опеке и попечительстве»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 14 сентября     2009 года № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423»;

- Законом Орловской области от 06.12.2007 г. №732-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) при обращении устно к специалисту отдела: паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя. 

2) при обращении письменно: 

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) (приложение 2); 

б) справку с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

в) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение; 

г) справку органов внутренних дел, подтверждающую отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан; 

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

е) копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), состоит в браке); 

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) или гражданина, лишенного дееспособности или ограниченного в дееспособности в семью; 

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе); 

и) свидетельство о прохождении обучения по программе психолого-педагогической и социально-правовой подготовки граждан, желающих взять ребенка на воспитание в семью; 

к) автобиографию.

Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" и "з" пункта 2.6 настоящего административного регламента, принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "д" - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента; 

- недостоверность сведений, содержащихся в документах;

- заявление от заявителя о прекращении рассмотрения заявления. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок рассмотрения заявления и приема документов не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления. 

2.10. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, образцам заполнения документов и их перечня, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги; 

- графика приема.

Кроме того, в помещении имеются образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, печатающим и копирующим устройствами. 

Место приема соответствует комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 


Территория, расположенная перед зданием, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудована парковочными местами для заявителей.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и ручками для письма. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: Орловская область, г. Новосиль, ул. Карла Маркса, д. 16, кааб. 13.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00 часов. Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Справочный телефон: (48673)2-29-49.

Адрес электронной почты органа опеки и попечительства: AdmNovosil@yandex.ru 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме работы), контактных телефонах, адресах электронной почты органа опеки и попечительства, предоставляющего услуги, выдается: 

- непосредственно в кабинете органа опеки и попечительства; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации. 

При обращении до сведения заявителя органом доводятся: 

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

- настоящий административный регламент с приложениями; 

- разъяснение о порядке подачи документов, а также порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу. 

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования. 

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей. 

Должностное лицо, осуществляющее информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе привлечение других специалистов. 

Информирование граждан специалист органа осуществляет не более 20 минут. 

Получить информацию заявители могут: 

- письменно,  по электронной почте в адрес органа опеки и попечительства; 

- устно, путем непосредственного обращения к специалисту отдела. 

На письменное обращение заявителя по вопросу получения информации менеджер органа опеки и попечительства готовит ответ.

Если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде в орган опеки и попечительства. 

В случае, когда информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в органе опеки и попечительства, не удовлетворяет заявителя, он вправе в письменной форме обратиться к руководителю органа опеки и попечительства. 

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 (приложение 1): 

а) при обращении заявителя устно непосредственно к менеджеру органа опеки и попечительства: разъяснение действующего законодательства и перечень документов при установлении опеки (попечительства) или патронажа заявителями. 

б) при обращении заявителя письменно: 

- прием и первичная обработка заявления; 

- рассмотрение заявления и прием документов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется менеджерами органа опеки и попечительства, занимающимися вопросами по выявлению, учету  и устройству детей, оставшихся без попечения родителей в Новосильском районе.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителей в орган опеки и попечительства. 

Специалист, ответственный за прием документов проверяет правильность адресации корреспонденции и приложенные документы. 

Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 5 минут на одно обращение. 

В случае представления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела вправе отказать заявителю в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Результатом выполнения административной процедуры является ввод информации о ней в журналы (реестры) и передача поступившего обращения на регистрацию. 

Письменное обращение заявителей подлежит учету в специальных журналах (реестрах). 

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Рассмотрение заявления и прием документов.

Должностные лица при рассмотрении заявления обязаны: 

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления; 

- своевременно сообщать заявителю о решении, принятом по заявлению, в случае его отклонения указывать мотивы, а также разъяснять порядок обжалования принятых решений. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением менеджерами органа опеки и попечительства настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа опеки и попечительства.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений менеджерами органа опеки и попечительства осуществляется руководителем органа опеки и попечительства. 

Последующий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения менеджерами органа опеки и попечительства положений настоящего административного регламента. 

Проверки проводятся по требованию органов прокуратуры, судебных органов, правоохранительных органов, а также по инициативе органа опеки и попечительства. 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Менеджеры органа опеки и попечительства несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела опеки и попечительства, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель сообщает о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц органа, нарушении положений административного регламента. 

При обращении заявителя устно к руководителю органа опеки и попечительства ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях предоставляется письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Письменное обращение должно быть написано разборчиво, не содержать нецензурных выражений. 

О допущенных нарушениях положений административного регламента заявители сообщают руководителю органа опеки и попечительства. 

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) органа опеки и попечительства в ходе исполнения муниципальной услуги в судебном порядке. 

Приложение 1 

к административному регламенту 










Приложение 2  к административному регламенту 

В орган опеки и попечительства 

от___________________________________ 

      фамилия, имя, отчество 

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я, ________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: _______________ 

___________________________________________________________________________ 

(когда и кем выдан) 

место жительства __________________________________________________________ 

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) 

___________________________________________________________________________ 

место пребывания __________________________________________________________ 

(адрес места фактического проживания) 

┌─┐ 

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном 

└─┘ (попечителем) 

┌─┐ 

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным 

└─┘ родителем 

┌─┐ 

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) _________________________

└─┘ 

___________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), 

число, месяц, год рождения 

┌─┐ 

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

└─┘ 

___________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), 

число, месяц, год рождения 

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и 

характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку 

(попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных 

семейным законодательством Российской Федерации формах. 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________ 

(указывается наличие 

___________________________________________________________________________ 

у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе 

___________________________________________________________________________ 

информация о наличии документов об образовании, 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 3  к административному регламенту 

В орган опеки и попечительства

администрации Новосильского района

_________________________________

фамилия, имя, отчество

проживающ______ по адресу:

_________________________________

паспорт _________________________

выдан ___________________________

Дата выдачи «___» _________ ______ г.

тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу установить опеку (попечительство) и назначить меня опекуном (попечителем) недееспособно___

________________________________________________________________________________

При это сообщаю сведения, за достоверность которых принимаю на себя ответственность:

1. Ф. И. О. опекуна ___________________________________________________________
2. Место рождения ___________________________________________________________
3.  Место регистрации ________________________________________________________
4. Место жительства__________________________________________________________

5. Место работы _____________________________________________________________
6. Средний месячный заработок _________________________________________________
7. Семейное положение________________________________________________________

8. Возраст ___________________________________________________________________
9. Причина установления опеки ________________________________________________
10. Ф.И.О. опекаемого и место его жительства____________________________________
11. Точная дата рождения опекаемого____________________________________________
12. Дополнительно сообщая, что в отношении меня отсутствует вступившее в силу решение суда о лишении родительских прав, признании недееспособн____ или ограниченно дееспособн_____, отсутствует непогашенная судимость, а я не был __ ограничен __ в родительских правах, в отнлшении меня не производилась отмена усыновления, я не злоупотребляю спиртными напитками, не употребляю наркотических средств, имею постоянный источник дохода, способ_ __ по состоянию здоровья и возрасту исполнять обязанности опекуна (попечителя). Члены моей семьи не возражают против назначения меня опекуном (попечителем).

Содержание статей 31-33, 35-40 Гражданского Кодекса Российской Федерации мне разъяснено и понятно.

С правами и обязанностями опекуна (попечителя) ознакомлен__.

Состояние здоровья недееспособн_____ ________________________

_______________________________________________мне известно.

Необходимые документы прилагаю.

«_____» _________ 201___ г. 



___________________

подпись 
Предоставление муниципальной услуги





При обращении заявителя устно непосредственно к менеджеру органа: разъяснение действующего законодательства и перечень документов при установлении опеки (попечительства) или патронажа заявителями





При обращении заявителя письменно





Рассмотрение заявления и прием документов





Прием и первичная обработка заявления








