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АДМИНИСТРАЦИЯ 

КРЕСТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е





13.11.2012 № 1058





     р.п. Крестцы

	Об утверждении административного регламента

предоставления государственной услуги 
«Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, 
а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся 
по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»




В целях повышения качества предоставления и доступности предоставления государственной услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа», создания комфортных условий для получателей государственной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги

Администрация Крестецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления государственной услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа».

2.Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 05.04.2011 № 316 « Об утверждении административного регламента государственной услуги «Опека и попечительство в отношении лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, а также в отношении лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа». 
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3.Опубликовать постановление в газете «Крестцы» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».    

Первый заместитель

Главы администрации


А.В.Кудрицкий
Утверждён постановлением 

Администрации муниципального
района  от 13.11.2012 № 1058
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку ( попечительство)  над

совершеннолетними гражданами, признанными в установленном

законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента (далее Регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом по социальным вопросам Администрации Крестецкого муниципального района, связанные с предоставлением государственной услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа».

Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления государственной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении государственной 

услуги

Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет по социальным вопросам Администрации муниципального района  с запросом на предоставление государственной услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа» (далее государственная услуга), выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Заявителями на предоставление государственной услуги являются:

совершеннолетние дееспособные граждане, местом жительства которых является территория Крестецкого муниципального района, изъявившие желание стать опекунами (попечителями) совершеннолетних граждан, нуждающихся в опеке (попечительстве).
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Опекунами и попечителями могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности опекуна (попечителя);

не были отстранены от обязанностей опекуна (попечителя);

не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.
От имени заявителей в целях получения государственной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги
Информация о порядке предоставления государственной услуги представляется:

должностными лицами уполномоченного органа  при личном обращении; 

должностными лицами уполномоченного органа с использованием средств почтовой, телефонной связи, информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

В целях предоставления государственной услуги в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.
Должностными лицами уполномоченного органа с использованием средств почтовой, телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, а также путём размещения на информационных стендах.

Почтовый адрес уполномоченного органа: 175460, Советская площадь, д.№1, р.п. Крестцы, Новгородская область, Российская Федерация, комитет по социальным вопросам Администрации муниципального района (далее комитет).
Адрес интернет-сайта: www/adm-krestcy.ru
Электронный адрес уполномоченного органа для направления обращений: soc @ adm-krestcy.ru
Телефоны уполномоченного органа для справок (консультаций):

приемная: 8(81659) 5-43-81, факс 8(81659) 5-43-81;

руководитель: 8(81659) 5-43-81;

специалисты: 8(81659) 5-46-30, 5-41-62.
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График (режим) приема граждан должностными лицами уполномоченного органа: 

	Понедельник                
	8.00-16.00, перерыв с 13.00-14.00

	Вторник
	неприёмный день

	Среда                            
	8.00-16.00перерыв с 12.30-14.00



	Четверг
	неприёмный день

	Пятница
	неприёмный день

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день.




Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.
Консультации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются должностными лицами уполномоченного органа и муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр Крестецкого муниципального района» при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения государственной услуги должностные лица обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения государственной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

соблюдать права и законные интересы заявителей.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источнику получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приёма и выдачи документов;
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срокам предоставления государственной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Консультации и приём должностными лицами граждан осуществляется в соответствии с режимом работы комитета и муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр Крестецкого муниципального района», указанным в пункте 1.3. и 1.4. настоящего Регламента. 

1.4. Особенности предоставления государственной услуги на базе муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр Крестецкого муниципального района»
Административные действия должностных лиц уполномоченного органа, предусмотренные настоящим Регламентом, могут предоставляться на базе муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр Крестецкого муниципального района» (далее МФЦ) в соответствии с соглашением и нижеприведенным графиком приема граждан.

Место нахождения МФЦ: 
Новгородская область, Крестецкий район, с. Ямская Слобода, ул.Ямская, д.№21.
Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, с.Ямская Слобода, ул.Ямская, д.№21.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной услуги специалистами МФЦ:
	Понедельник 
	неприёмный день

	Вторник 
	9.00 – 19.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	8.30 - 17.30 перерыв 13.00 до 14.00

	Четверг 
	9.00 – 19.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	8.30 - 17.30 перерыв 13.00 до 14.00

	Суббота
	9.00 до 15.00 без обеда

	Воскресенье
	выходной.



Справочный телефон уполномоченного должностного лица: 8 816 59 54469.
Адрес интернет-сайта: www.mfckrestcy.ru 

Адрес электронной почты: mfc@mfckrestcy.ru
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство)  над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа.
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2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу: 

Предоставление государственной услуги осуществляет комитет по социальным вопросам Администрации Крестецкого муниципального района.

В процессе предоставления государственной услуги комитет осуществляет взаимодействие:
комитетом  социальной защиты населения Новгородской области;

медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги, а также иными организациями, в которых находятся граждане, в отношении которых уполномоченный орган осуществляет полномочия по опеке и попечительству;

судебными органами;

правоохранительными органами;

средствами массовой информации.

2.3.Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами государственной услуги являются:

предоставление государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги;

прекращение предоставления государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению государственной услуги 15 дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктами 2.6. и 2.7. настоящего Регламента и полученных в результате межведомственного взаимодействия;

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению государственной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7. настоящего Регламента.
Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению государственной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 2.6. и 2.7. настоящего Регламента, не требующих исправления и доработки.
В случае, если гражданин, нуждающийся в установлении над ним опеки (попечительства), помещен под надзор в медицинскую организацию, организацию, оказывающую социальные услуги, или иную организацию, обязанности опекуна (попечителя) возлагаются на указанную организацию.
В случае отсутствия кандидата в опекуны (заявителя) в течение месяца с момента, когда комитету стало известно о необходимости установления опеки (попечительства) в отношении гражданина, признанного недееспособным (ограниченного судом в дееспособности), временное исполнение обязанностей опекуна (попечителя) возлагается на комитет.
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Специалисты комитета, ответственные за предоставление государственной услуги, не реже одного раза в год, в соответствии с графиком, утвержденным председателем комитета, проводят проверку условий жизни подопечных, соблюдение опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнение опекунами и попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей.
Опекуны и попечители ежегодно, не позднее 1 февраля текущего года, представляют отчет в письменной форме за предыдущий год о расходовании опекунами и попечителями денежных средств подопечного.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

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

областной закон от 25.12.2007 № 235-ОЗ «Об опеке и попечительстве над совершеннолетними гражданами на территории Новгородской области и о наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем 

Основанием для рассмотрения специалистами комитета вопроса о предоставлении государственной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.
Для принятия решения о предоставлении государственной услуги необходимы следующие документы:

заявление о назначении опекуном (попечителем), попечителем в форме патронажа (далее опекуном) (приложения № 1 к настоящему Регламенту);
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медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развитии Российской Федерации (форма N 164/у-96 с заключением дерматовенеролога, фтизиатра, психиатра и нарколога);

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

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);

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

автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;

выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового счета с места жительства (принимаются уполномоченным органом в течение года со дня их выдачи).


Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.


При проживании несовершеннолетнего в семье заявителя дополнительно предоставляются:

копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над несовершеннолетним единственного или обоих родителей (решения суда о лишении родителей родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.).


При установлении опеки (попечительства) над совершеннолетним гражданином заявитель представляет дополнительно копии документов, подтверждающих факт признания совершеннолетнего гражданина нуждающимся в установлении над ним опеки (попечительства).      

Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления государственной услуги.
Специалисты комитета и МФЦ не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
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представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.
Документы, предусмотренные настоящим Регламентом, представляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами

справка с места работы гражданина, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях,  иной документ, подтверждающий доходы (налоговая декларация, справка о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности кандидата в опекуны), для пенсионеров – копия пенсионного удостоверения и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение);

выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (справка с  места жительства  о  составе семьи) или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства.
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2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных и иных органов и которые не вправе требовать от гражданина

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

справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами;

документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927 (при наличии);

справка о размере пенсии совершеннолетнего подопечного, выданная органом, осуществляющим пенсионное обеспечение.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

документ, удостоверяющий личность заявителя недействителен и подлежит замене;

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7. настоящего Регламента.
Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением государственной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги либо прекращения предоставления государственной услуги
Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

кандидат в опекуны не имеет регистрации по месту жительства (регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства) на территории Крестецкого муниципального района;

заявитель (кандидат в опекуны) признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

заявитель (кандидат в опекуны) не достиг 18 лет;

заявитель (кандидат в опекуны) имеет на момент установления опеки  судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья гражданина.
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Основаниями для прекращения предоставления государственной услуги являются:

смерть опекуна или попечителя, либо подопечного;

освобождение либо отстранение опекуна или попечителя от исполнения своих обязанностей;

вынесение решения суда о признании опекаемого лица дееспособным;

нарушение опекуном  прав и законных интересов подопечного;

существенное нарушение опекуном  правил охраны имущества подопечного и (или) распоряжения его имуществом; 

перемена места жительства в связи с выездом за пределы Крестецкого муниципального района.

2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должно превышать 20 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги осуществляется в день обращения.

2.14. Требования к местам предоставления государственной услуги: 

2.14.1.Требования к размещению и оформлению помещений
Помещения комитета и МФЦ 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещённому освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1.1278-03».

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 
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2.14.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
На информационных стендах, интернет-сайте размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя государственной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению государственной услуги; образцы: заявления, жалобы на действие (бездействие) должностного лица, решение, принимаемое им при исполнении государственной услуги;

тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются;

информация размещенная на информационных стендах, должна содержать дату размещения.

Места ожидания в очереди на приём к специалисту должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего приём граждан.

На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.14.3. Требования к оформлению входа в здание

Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.
В фойе здания должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

местонахождение;

режим работы.

2.14.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения документов

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.


2.14.5. Требования к местам приёма заявителей

Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги.
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, регистрацию и проверку документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги;   

проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном;

формирование личного дела совершеннолетнего подопечного;

рассмотрение представленных документов и вынесение решения об установлении опеки  либо отказе в установлении опеки.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению государственной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 4  к настоящему Регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов
Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение заявителя (законного представителя) в комитет или МФЦ с документами, указанными в пунктах 2.6. и 2.7. настоящего Регламента.

3.3. Предоставление документов заявителем при личном обращении

Специалист комитета и МФЦ, ответственный за прием документов:

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

фиксирует получение документов путём внесения регистрационной записи в журнал регистрации входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приёма документов;

наименование заявителя;

место жительства заявителя.


На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов в комитет.


Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.


Общий максимальный срок приёма документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.
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3.4. Рассмотрение заявления и документов гражданина


Основанием для рассмотрения документов является приём документов.

При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в пунктах 2.6. и 2.7. настоящего Регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета и МФЦ сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем.
Специалист комитета и МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений 
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граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги. 

Специалист комитета и МФЦ обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления государственной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, специалист комитета и МФЦ, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем на назначение социальной помощи, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

Специалист комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета
В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;
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порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

Результат  административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя.

3.5.Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления государственной  услуги
Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет и МФЦ с заявлением и необходимым комплектом документов, предусмотренных пунктами 2.6. и 2.7. настоящего Регламента.
Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета и МФЦ запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю государственной услуги.
Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой, либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме.
Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение 1-ого рабочего дня с момента обращения заявителя.
Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней с момента получения запроса.
Результатом административной процедуры является получение комитетом документов, необходимых для предоставления государственной услуги заявителю.
3.6. Проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в комитет о назначении его опекуном.
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В течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктами 2.6. и 2.7. настоящего Регламента, специалист комитета производит обследование условий жизни гражданина, в ходе которого определяется отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном. При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, комитет оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между членами его семьи.
Обследование проводится не менее чем двумя специалистами комитета. Дата и время обследования оговаривается с заявителем после приема полного пакета документов.
Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее акт об обследовании) (приложение № 3 к настоящему Регламенту), который подписывается специалистами комитета, проводившими обследование, и гражданином, выразившим желание стать опекуном. Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй вкладывается в представленный пакет документов подопечного.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 часа.
Результатом административной процедуры является акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном.
3.7. Формирование личного дела недееспособного
Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов, полученных от заявителя, и путем межведомственного взаимодействия.
Специалист комитета формирует личное дело совершеннолетнего подопечного. Личное дело совершеннолетнего подопечного должно содержать:

документы, предусмотренные пунктами 2.6, 2.7, 2.8. настоящего Регламента;

документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия;

акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (приложение № 3  к настоящему Регламенту).

Специалист комитета, составляющий личное дело, осуществляет его брошюрование и нумерацию. Личному делу присваивается порядковый номер. Личные дела хранятся в комитете.

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 минут.
Результат административной процедуры: сформированное личное дело недееспособного, принятие решения о предоставлении государственной услуги, отказ в предоставлении государственной услуги или прекращении предоставления государственной услуги. 
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3.8.Рассмотрение представленных документов и вынесение решения об установлении опеки  либо отказе в установлении опеки
Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело недееспособного.
Решение по установлению опеки принимается постановлением Администрации Крестецкого муниципального района в течение 15 дней со дня подачи заявления с документами, необходимыми для предоставления государственной услуги заявителем согласно пунктам 2.6. и 2.7. настоящего Регламента и полученных в результате межведомственного взаимодействия.
После решения вопроса о том, кем будут приняты полномочия опекуна,  специалист комитета, ответственный за предоставление государственной услуги, готовит проект постановления Администрации муниципального района об установлении опеки (далее  проект постановления).

Специалист комитета передает проект постановления на согласование в управление правого обеспечения Администрации муниципального района (далее юридический отдел) и заместителю Главы администрации муниципального района. После согласования  проект постановления подписывается Главой администрации муниципального района.
Специалист комитета в течение рабочего дня после получения подписанного постановления Администрации муниципального района об установлении опеки (далее постановление об установлении опеки) уведомляет заявителя о готовности документа, доступным для заявителя способом.

При получении постановления об установлении опеки заявитель расписывается и ставит дату получения в журнале регистрации выдачи постановлений об опеке.
Специалист комитета после издания постановления направляет информацию об установлении опеки в течение 5 рабочих дней в Межрайонную инспекцию ФНС России № 10 по Новгородской области и в течение 3-х рабочих дней в Крестецкое подразделение Окуловского филиала Управления Федеральной регистрационной службы  по Новгородской области.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 20 дней.
Решение об отказе в установлении опеки принимается в течение 15 дней со дня подачи заявления с документами, представленными заявителем согласно пунктам 2.6. и 2.7. настоящего Регламента, и полученных комитетом в результате межведомственного взаимодействия.

Решение об отказе в установлении опеки принимается председателем комитета при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента. 

Решение об отказе в установлении опеки  заполняется в двух экземплярах с указанием причин отказа и порядка его обжалования, регистрируется в журнале исходящей документации комитета. Один экземпляр подшивается в личное дело недееспособного, второй направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через два дня после принятия решения.
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Срок выполнения административного действия составляет 20 минут;

Решение о прекращении опеки  принимается председателем комитета в течение 15 дней при появлении оснований, указанных в пунктах 2.9. и 2.10. настоящего Регламента.

После решения вопроса о прекращении опеки , специалист комитета, ответственный за предоставление государственной услуги, готовит проект постановления.

Специалист комитета передает проект постановления на согласование в юридический отдел  и заместителю Главы администрации муниципального района. После согласования с юридическим отделом проект постановления подписывается Главой администрации муниципального района.

Специалист комитета в течение рабочего дня после получения подписанного постановления уведомляет заявителя о готовности документа, доступным для заявителя способом.

При получении постановления о прекращении опеки  заявитель расписывается и ставит дату получения в журнале регистрации выдачи постановлений об опеке.

Специалист комитета вкладывает в личное дело совершеннолетнего подопечного  постановление о прекращении опеки;

Личное дело передается в архивный отдел Администрации муниципального района на хранение в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Личные дела совершеннолетних подопечных хранятся в течение 75 лет.

Специалист комитета после издания постановления направляет информацию о прекращении опеки  в течение 5 рабочих дней в Межрайонную инспекцию ФНС России № 10 по Новгородской области и в течение 3-х рабочих дней в Крестецкое подразделение Окуловского филиала Управления Федеральной регистрационной службы  по Новгородской области. 

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 20 дней;

Результат административной процедуры: принятие решения об установлении опеки либо отказе в установлении опеки.
4. Порядок осуществления оказания 
государственной услуги в электронной форме

Оказание государственной услуги в электронной форме осуществляется через «Единый портал государственных и муниципальных услуг ( функций)». При поступлении в уполномоченный орган обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса его электронной почты и (или) почтового адреса, ему направляется уведомление о приёме обращения к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения. Принятое к рассмотрению обращение распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке.
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5. Формы контроля за предоставлением
государственной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению государственной услуги, определённых настоящим Регламентом и принятием решений должностными лицами осуществляется руководителем уполномоченного органа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и Новгородской области.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) уполномоченного органа и обращений заявителей в целях выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействия) должностных лиц, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании утверждённого графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе 
предоставления государственной услуги
Действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль деятельности уполномоченного органа осуществляет Администрация муниципального района в соответствии с областным законом о передаче полномочий.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

служащих уполномоченного органа – руководителю уполномоченного органа;

руководителя уполномоченного органа - Главе муниципального района.
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Заявители могут обжаловать действия или бездействия уполномоченного органа в судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной ( в том числе электронной) форме (приложение № 5 к настоящему Регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления государственной услуги.

Должностные лица уполномоченного органа проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента.

Личный приём должностными лицами уполномоченного органа проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи.

Должностное лицо, осуществляет запись заявителей на личный приём с жалобой, информирует их о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём. 

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя и заинтересованных лиц.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) (приложение № 5 к настоящему Регламенту) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии),  полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (приложение № 6 к настоящему Регламенту).  
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Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, носящих конфиденциальную информацию, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по телефону: 8(81659)5-46-04, Заместителю Главы администрации муниципального района;

на Интернет-сайт и по электронной почте уполномоченного органа.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
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Заявитель также вправе обратиться на действия или бездействия уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, в федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой и регулируется федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.






_________________
	Приложение №  1

к административному регламенту предоставления
 государственной  услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»




В комитет по социальным вопросам Администрации Крестецкого муниципального района от_______________________________
________________________________________________________
паспорт:    _____________ № _______________________________
дата выдачи:_____________________________________________
кем выдан:___________________ ___________________________
________________________________________________________
адрес места фактического проживания:_______________________
____________________________________________________

телефон:___________________________________
Заявление

гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, либо попечителем в форме патронажа в отношении совершеннолетнего 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, адрес проживания)

    Материальные   возможности,  жилищные  условия,  состояние  здоровья  и

характер  работы  позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или

не полностью дееспособного гражданина под опеку (попечительство) <*>.

    --------------------------------

    <*> Ненужное зачеркнуть.

    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.

 Рег. № _______                      «_______»______________20___ года     Подпись___________
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__________________Расписка в получении документов______________________________

Я,___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. специалиста комитета)

приняла от ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

документы в количестве __________шт. 

Рег. № ________              «_________»______________20     г.    Подпись 





__________________
	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления
 государственной  услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»




                                                                          В комитет по социальным вопросам 

                                                                            Администрации 

                                                                          Крестецкого муниципального района 

                                                                          от ___________________________________

                                                                            _____________________________________

дата рождения: ________________________

паспорт: ___________ №_________________

выдан: ________________________________

_____________________________________

 проживающего (ей): ____________________

_____________________________________

телефон: ______________________________

заявление

      Прошу назначить гражданина_________________________________________________

                                                                                        (Ф.И.О.)

________________________________, ______ года рождения, зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу:________________________________________________​​​_____________________________________________________________________________,

моим попечителем, т.к. по заключению лечебного учреждения я нуждаюсь в постоянном постороннем уходе.

Даю согласие на обработку, использование и хранение моих персональных данных.

 Рег. № _______                      «_______»______________20___ года     Подпись___________
__________________Расписка в получении документов______________________________

Я,___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. специалиста комитета)

приняла от ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

документы в количестве __________шт. 

Рег. № ________              «_________»______________20     г.    Подпись ________________________________________________________________





_________________
	Приложение №  3
к административному регламенту предоставления
 государственной  услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»




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.
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    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 
	родственные
отношения  
	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 _______________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
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    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                (подпись)                    (Ф.И.О.)

           и попечительства)

                                                                    




   М.П.

--------------------------------

<*> 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.».

_______________________________
	Приложение №  4
к административному регламенту предоставления
 государственной  услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»




Блок - схема

предоставления государственной услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними гражданами,  признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве  в форме патронажа»

[image: image3.png]
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________________________________
	Приложение №  5
к административному регламенту предоставления
 государственной  услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»




ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                    (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное  наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица _______________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ___________________________________________________________________________

                                                                  (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

МП       (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

_________________
	Приложение №  6
к административному регламенту предоставления
 государственной  услуги «Представление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно недееспособными, а также в отношении совершеннолетних лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа»




ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________
 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

2
РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

____________________________________________
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Обращение заинтересованного  лица  





Прием,  регистрация  и  проверка  заявления  с  полным  пакетом  документов





Выдача документов  и письма об отказе  в случае несоответствия документов установленному  перечню





Заявитель принимает  меры  по  исправлению  недостатков





Проведение обследования условий жизни кандидата в опекуны





Предоставление государственной услуги





Отказ в предоставлении государственной услуги





Формирование личного дела недееспособного





Прекращение предоставления государственной услуги





Межведомственное взаимодействие с уполномоченными органами
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