Приложение
к постановлению администрации

Крапивинского муниципального района

от 22.11.2016 г №849
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство)», - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа, уполномоченного органом местного самоуправления – Управления социальной защиты населения администрации Крапивинского муниципального района (далее – Уполномоченный орган).

Муниципальная услуга предоставляется в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности опекуна (попечителя),

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя), за ненадлежащее выполнение возложенных на них обязанностей опекуна (попечителя);

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Местонахождение Уполномоченного органа: 652440, Кемеровская область, Крапивинский район, пгт. Крапивинский, ул. Школьная, д. 7А.

График (режим) приема заявителей:

	Понедельник 
	с 8-30 до 17-30
	обед с 13-00 до 14-00

	Вторник 
	с 8-30 до 17-30
	обед с 13-00 до 14-00

	Среда 
	с 8-30 до 17-30
	обед с 13-00 до 14-00

	Четверг 
	с 8-30 до 17-30
	обед с 13-00 до 14-00

	Пятница 
	с 8-30 до 17-30
	обед с 13-00 до 14-00

	Суббота 
	выходные дни

	Воскресенье 
	


Справочный телефон: 8 (384-46) 22218.

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): www.uszn-krapivino.ru.

Адрес электронной почты: uszn-krap@mail.ru.

1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет;

размещение на Интернет-ресурсах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг);

в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

при устном обращении (лично либо с использованием средств телефонной связи) в Уполномоченный орган;

при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в Уполномоченный орган.

1.6. На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

1. в отношении органа, представляющего муниципальную услугу – Уполномоченный орган: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2. сроки предоставления муниципальной услуги;

3. формы заявлений и образцы их заполнения;

4. порядок и способы подачи заявления;

5. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

6. порядок записи на личный прием к должностным лицам;

7. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.7. На официальном сайте в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

1. в отношении органа, представляющего муниципальную услугу – Уполномоченный орган: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2. административный регламент с приложениями;

3. тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

4. формы заявлений и образцы их заполнения;

5. порядок и способы подачи заявления;

6. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – необходимые документы);

7. порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

8. порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги;

9. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

10. порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

11. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.8. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1. в отношении органа, представляющего муниципальную услугу – Уполномоченный орган: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2. перечень необходимых документов;

3. график приема заявителей;

4. месторасположение и график работы организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги – ПФР;

5. местонахождение и график работы вышестоящего органа–органа местного самоуправления, осуществляющего контроль за деятельностью Уполномоченного органа, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

6. время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

7. сроки предоставления муниципальной услуги;

8. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

9. порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство)»

Наименование уполномоченного органа и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом в части:

- приёма заявления от лиц, желающих установить опеку (попечительство) документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента;

принятия решения:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом в части:

-приёма заявления от лиц, желающих установить опеку (попечительство) и документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента;

- подготовки пакета документов, необходимого для принятия решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

2.3.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются решение:

- о назначении (не назначении) опеки (попечительства);

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи (направления) заявителю следующих документов (информации):

- о назначении (не назначении) опеки (попечительства);

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

- в Уполномоченном органе, Учреждении на бумажном носителе при личном обращении заявителя;

- на Едином портале государственных услуг.

Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.7. В случае предоставления документов в Уполномоченный орган либо посредством Единого портала предоставления государственных услуг, срок для принятия решения о назначении или не назначении опеки принимается не позднее 15 дней со дня регистрации заявления о назначении опеки (попечительства).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.93, №237);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 05.05.2006, № 95);

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, 29.07.2006, №165);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст. 4179);

- Семейным кодексом РФ от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (принят ГД ФС от 08.12.1995) .

- Гражданским кодексом РФ (частью первой) от 30.11.1994 №51-ФЗ (принят ГД 21.10.1994) .;

- Гражданским кодексом РФ (частью второй) от 26.01.1996 №14 –ФЗ (принят ГД 22.12.1995) ;

- Гражданским кодексом РФ (частью третьей) от 26.11.2001 №146 –ФЗ (принят ГД 01.11.2001) ;

- Гражданским кодексом РФ (частью четвертой) от 18.12.2006 №230 – ФЗ (принят ГД от 24.11.2006 г.);

- Законом РФ от 24.04.2008 года №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» ;

- Приказом Министерства здравоохранения РФ от 10.09.1996 г. №332

«О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями», зарегистрированным министерством юстиции РФ ;

- настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.9.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем) (приложение №3);

- для недееспособных граждан, решение суда о лишении дееспособности;

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);

- выписка из домовой (поквартальной) книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, или право собственности на жилое помещение;

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (приложение №4);

- медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина, желающего стать опекуном в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (приложение №5);

- справки лечебно-профилактического учреждения об отсутствии, у совместно проживающих членов семьи, инфекционных заболеваний в открытой форме и психических заболеваний;

- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;

- копия трудовой книжки гражданина, изъявившего желание стать опекуном (попечителем);

- копия документа об образовании гражданина, изъявившего желание стать опекуном (попечителем);

- автобиография гражданина;

- характеристика с места работы;

- характеристика от участкового по месту жительства на гражданина, желающего стать опекуном (попечителем) и также на всех членов семьи кандидата в опекуны (попечители);

- копия паспорта, ИНН, страхового свидетельства гражданина, изъявившего желание стать опекуном (попечителем);

- справка о составе семьи.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

В целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, специалист отдела проводит обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования.

2.10.
Заявление и необходимые документы могут быть представлены:

- в Уполномоченный орган, посредством личного обращения заявителя;

- в Уполномоченный орган, посредством направления почтовой связью;

- через Единый портал государственных услуг.

2.11.
Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

Данные документы и информация должны запрашиваться в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан.

Заявитель вправе представить указанные документы, по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.
Основания для отказа в приеме необходимых документов:

- отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.14.
Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие документов, представленных гражданином или его законным представителем, требованиям настоящего административного регламента;

- непредставление заявителем документов (или представление не в полном объеме), необходимых в соответствии с настоящим административным регламентом;

- представление заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.15. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов или организаций и которые гражданин вправе представить по собственной инициативе, входит справка органов местного самоуправления, организаций жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы о составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и родственных отношений.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.16.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.17.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.18.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, осуществляющего прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении

2.19.
Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в Уполномоченном органе, Учреждении в день обращения заявителя. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в Уполномоченном органе в день его поступления от организации почтовой связи.

2.20.
Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в установленном порядке в Уполномоченном органе в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.21. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также печатными материалами, содержащими следующие документы:

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

настоящий административный регламент.

Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и графике работы уполномоченного органа.

Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей (представителей заявителей). Передвижение по помещению, в котором проводится прием документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

При расположении помещения на верхних этажах специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей (представителей заявителей) на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель (представитель заявителя) не может подняться по лестнице.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В помещениях уполномоченного органа на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.22. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги является:

расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям;

степень информированности заявителя (представителя заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о государственной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем (представителем заявителя) форм обращения за получением муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

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

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя (представителя заявителя) по результатам предоставления муниципальной услуги;

открытый доступ для заявителей (представителей заявителей) к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченных органов, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от заявителей (представителей заявителей).

Уполномоченными органами обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н.

Уполномоченными органами обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.».

Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.23.
Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме посредством использования Единого портала государственных услуг.

Если заявление и необходимые документы представляются в форме электронных документов, такое заявление должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью (ЭП) заявителя либо усиленной квалифицированной ЭП его представителя. Подлинность ЭП подтверждается в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. №63-ФЗ "Об электронной подписи".

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.
Перечень административных процедур:

- прием и регистрация документов заявителя;

- обследование условий жизни заявителя;

- формирование личного дела заявителя;

- экспертиза документов, представленных заявителем;

- установление факта наличия оснований для установления опеки

(попечительства);

- принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об

отказе в установлении опеки (попечительства);

- уведомление заявителя о принятом решении;

- передача совершеннолетнего под опеку (попечительство).

Прием и рассмотрение документов для установления оснований на получение муниципальной услуги

3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации

документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о

возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в отдел с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства), либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Заявление должно содержать опись предоставляемых документов.

3.2.1. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя (далее специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.9. раздела II настоящего Административного регламента.

3.2.4. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.5. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии с подлинным экземпляром, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.9. раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.

3.2.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.9. раздела II настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.9. раздела II настоящего Административного регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

3.2.8. Заявление заявителя, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи.

3.2.9. Специалист вносит запись о приеме заявления об установлении опеки (попечительства) в «Журнал регистрации заявлений граждан».

3.2.10. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 45 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

Обследование условий жизни заявителя

3.3. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя, является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители).

3.3.1. В целях назначения заявителя опекуном (попечителем) специалисты отдела выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном (попечителем).

3.3.2. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), производится специалистами отдела.

3.3.3. При обследовании условий жизни заявителя специалисты отдела оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи.

3.3.4. Результаты обследования и основанный на них вывод о

возможности опеки (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее акт обследования) (приложение №6).

3.3.5. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

3.3.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

Формирование личного дела заявителя

3.4. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в «Журнал регистрации заявлений граждан».

3.4.1. Специалист формирует личное дело заявителя.

3.4.2. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день.

3.4.3. Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

3.4.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.5. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является обращение заявителя в Уполномоченный орган.

3.6. Межведомственный запрос формируется и направляется на бумажном носителе, подписывается руководителем Уполномоченного органа, либо лицом, уполномоченным на выполнение указанных действий в соответствии с приказом руководителя Уполномоченного органа.

Межведомственный запрос направляется по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос направляется в электронной форме с использованием средств электронной подписи по телекоммуникационным каналам связи на условиях, установленных соглашением сторон (при наличии соответствующей технической возможности).

3.7. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.8. Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим подразделом административного регламента, не должен превышать 2 дней с даты регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя

3.9. Основанием для начала процедуры принятия решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства) является получение начальником Управления социальной защиты населения личного дела кандидата в опекуны (попечители); заключение о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители); заключение об отказе в предоставлении услуги и акт о назначении (или отказе в назначении) гражданина опекуном (попечителем).

3.9.1. Начальник Управления социальной защиты населения проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

3.9.2. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник Управления социальной защиты населения передает заключение, личное дело специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), и за формирование личного дела кандидата в опекуны (попечителя).

3.9.3. Специалист, ответственный за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал регистрации кандидатов в опекуны (попечители)».

3.9.4. Специалист, ответственный за формирование личного дела, готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления Главы Крапивинского муниципального района.

3.9.5. Специалист отдела передает проект постановления на согласование исполнителям муниципальных органов власти в следующем порядке:

- начальнику Управления социальной защиты;

- заведующему юридического отдела администрации Крапивинского муниципального района;

- заместителю Главы по социальным вопросам администрации Крапивинского муниципального района;

3.9.6. После согласования проект постановления передается на подпись Главе Крапивинского муниципального района.

3.9.7. После подписания Главой Крапивинского муниципального района постановление регистрируется начальником отдела по организационной работе и контролю.

3.9.8. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.9. составляет 3 дня.

3.10. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» административных процедур

В электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» осуществляются следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;

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

взаимодействие уполномоченных органов с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуг;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.10.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге

Информация о муниципальной услуге размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Уполномоченного органа.

3.10.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов в электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» допускаются с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры.

3.10.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры.

3.10.4. Взаимодействие уполномоченных органов с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуг

При предоставлении государственной услуги Уполномоченный орган взаимодействуют с органом, осуществляющим пенсионное обеспечение, с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры.

3.10.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Кемеровской области

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры.

3.1.6. Для предоставления муниципальной услуги не требуется совершение иных действий, кроме тех, что предусмотрены настоящим административным регламентом.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляется руководителем Уполномоченного органа.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании указаний начальника Управления социальной защиты населения.

4.3.1. Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципальной услуги или их отдельные виды. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.

4.4.1. Специалист, ответственный за прием заявлений и документов несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений и документов.

4.4.2. Специалист, ответственный за регистрацию заявлений и принятых документов от граждан несет персональную ответственность за соблюдение порядка заполнения журнала, за правильность и достоверность записей.

4.4.3. Специалист, ответственный за проверку поданных гражданами сведений, документов, несет персональную ответственность за достоверность установленных им сведений.

4.4.4. Специалист, ответственный за оформление договоров, справок и др. документов несет персональную ответственность за правильность их оформления по форме и содержанию.

4.4.5. Специалист, ответственный за выдачу документов, справок несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка выдачи документов, информации.

4.4.6. Персональная ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги стороны граждан, их объединений и организаций

4.5.
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

5.3. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта Уполномоченного органа в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Сроки рассмотрения жалобы

5.9. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган на рассмотрение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.10. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.12. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.13. Уполномоченный орган, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.17. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.

Право заинтересованного лица на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.18. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.19. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Уполномоченного органа при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

Приложение №1

к административному регламенту

«Предоставление информации, 

прием документов от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство)»

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты департамента, уполномоченных органов

	Департамент социальной защиты населения Кемеровской области

	г. Кемерово, пр. Кузнецкий, д. 19а

адрес электронной почты dszn-kem@yandex.ru

	Начальник департамента
	Круглякова

Наталья Георгиевна
	(3842) 75-85-85

	Первый заместитель начальника департамента
	Воронина

Елена Анатольевна
	(3842) 77-25-77

	Заместитель начальника департамента
	Чайка 

Наталья Сергеевна
	(3842) 77-25-85

	Заместитель начальника департамента
	Федюнина Елена Геннадьевна
	(3842) 77-25-92

	Заместитель начальника департамента
	Кочетова Виолетта Владимировна
	(3842) 77-25-80

	Заместитель начальника департамента
	Бочанцев Алексей Сергеевич
	(3842) 77-25-27

	Приемная
	Букина

Елена Викторовна
	(3842) 75-85-85

	Заведующая сектором общих вопросов организации социальных выплат
	Соболь

Татьяна Александровна
	(3842) 77-25-66

	
	
	

	Управление социальной защиты населения

администрации Крапивинского муниципального района

	Крапивинский район, п.г.т. Крапивинский, ул. Школьная, д. 7а

адрес электронной почты uszn-krap@mail.ru

	Начальник управления
	Карпова 

Людмила Ивановна
	(384-46) 22-2-18

	Заместитель начальника управления
	Павлова Анна Ивановна
	(384-46) 22-1-70

	Приёмная
	Сергиенко Кристина Александровна
	(384-46) 22-2-18


Приложение 2

Блок схема административной процедуры






Установление несоответствия

























































Приложение 3

Заявление о назначении опеки (попечительства)

Начальнику УСЗН Карповой Л.И.

от_________________________________

Ф.И.О. полностью

___________________________________

проживающего (ей) по адресу:
___________________________________

___________________________________

Данные паспорта :__________________

___________________________________

Я,_______________________________________________________________,

19_____ года рождения прошу назначить меня опекуном (попечителем) на ______________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина полностью, дата его рождения, место нахождения, степень родства)

Материальные возможности, жилищные условия и состояние здоровья позволяют мне взять под опеку гражданина. От обязанностей опекуна не отстранялся (ась).

Я, работаю__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( необходимо описать характер работы: постоянная или временная, производство или офис или другое, связана ли с длительными

командировками или нет, режим работа и удалённость от дома. Если заявитель пенсионер, то указывается вид пенсионного

обеспечения, имеющиеся льготы. Если заявитель не работает, то указываются причины.)

Супруг (а) работает _________________________________________________________________________________________________________________________________________

( ФИ.О. супруга (и) заявителя полностью)

Проживаю в _________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

(даётся краткая характеристика жилья: постоянное или временное, собственное или съёмное, коммунальная/общежитие/отдельная и т.д., количество общей и жилой площади, количество комнат)

Совместно со мной проживают: ___________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(Указываются все фактически проживающие с заявителем лица и степень их родства заявителю. Указывается наличие среди них:

несовершеннолетних, иждивенцев, пенсионеров, инвалидов, недееспособных, ограниченных или лишённых родительских прав)

Сообщаю, в отношении меня отсутствуют вступившее в силу решение суда о признании недееспособности или ограничении дееспособности, отсутствует непогашенная судимость , ранее не был отстранен от выполнения

обязанностей опекуна или попечителя. 

Я не страдаю хроническим алкоголизмом или наркоманией и способен по

состоянию здоровья исполнять возлагаемые на меня обязанности.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(Указывается всё, что заявитель посчитает нужным для аргументации успешности выполнения им роли опекуна (попечителя): образование,  награды, общественная работа, наличие поддержки родственников и т.п.)

Супруг (а), другие члены (если есть) семьи не возражают принятию гражданина под опеку.

С содержанием статей : 31-40 Гражданского кодекса РФ, ст. 80, 121-123, 145, 148, 148.1. Семейного кодекса РФ, ст. 11, 13, 15, 17,18,19, 20, 21,22,24,25 26,29,30 Федерального закона «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 №48-ФЗ

Ознакомлен: _______________________________

Дата______________________                                   Подпись__________

Приложение 4

Справка, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, формы №25А выдаётся Главным Управлением Внутренних дел по Кемеровской области (ГУВД по Кемеровской области).
Для получения справки формы №25А необходимо гражданину выразившему желание стать опекуном (попечителем) с документом, удостоверяющим личность, обратиться по адресу: п. Крапивинский, ул. Юбилейная, 21, кабинет №12 Отдела Внутренних Дел по Крапивинскому району Кемеровской области.

Приложение 5

Медицинская документация

Форма №164/у-96

Утверждена министерством

здравоохранения Российской Федерации

от 10.09.1996
МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) принять под опеку (попечительство) гражданина

Ф.И.О. кандидата ______________________________________________

Дата рождения ________________________________________________

Домашний адрес_______________________________________________

	Специалист
	Заключение
	Дата осмотра
	Подписи врача и руководителя учреждения, круглая печать учреждения

	1. Терапевт
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	2. Инфекционист
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	3. Дерматовенеролог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	4. Фтизиатр
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	5. Невропатолог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	6. Онколог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	7. Психиатр
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	8. Нарколог
	Выявлено

Не выявлено
	
	


Примечание: в графе «заключение» подчёркивается слово «выявлено» или «не выявлено», что означает наличие или отсутствие заболеваний, указанных в Перечне заболеваний, утверждённом постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 №542.

Приложение 6

АКТ о результатах обследования жилищно-бытовых условий граждан имеющих намерение взять под опеку (попечительство) гражданина

«______» ____________200___г.

(дата проведения обследования)

Обследование проводилось:

________________________________________________________________

(Ф.И.О. , должность лиц, проводивших обследование)

Кандидат: ________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

Адрес обследования, телефон:_______________________________________

Место работы кандидата, адрес, телефон: _____________________________

Способность кандидата обеспечивать потребности гражданина ___________

_________________________________________________________________

Дать характеристику способности гражданина/ семьи гражданина обеспечить потребности гражданина на момент проверки.

Жилищно-бытовые условия проживания:______________________________

Санитарно-гигиеническое состояние помещения (хорошее, удовлетворительное,__________________________________________________
неудовлетворительное); наличие у гражданина : отдельной комнаты, мебели, места для отдыха .

Состав семьи: _____________________________________________________

кто проживает в доме, кто работает, режим работы

Доход: ____________________________________________________________

достаточен или нет

Социальные связи семьи _____________________________________________

отношения с соседями, знакомыми, контакты гражданина с родственниками.

Выводы:__________________________________________________________
Фамилия и должность лица, проводившего обследование ________________

Подпись:___________________________

М.П.

Приложение №7

«____________________________________________»

(лицевая сторона)

________________________________________________

(ФИО Главы Крапивинского муниципального района)

от _____________________________________________

(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований регламента предоставления

муниципальной услуги

Я, _____________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ______________________________________________________,

(индекс, населенный пункт, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ______________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель) на нарушение регламента предоставления муниципальной услуги

_________________________________________________________________
_____________________________________________________________________,

допущенное _________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения Администрации Крапивинского муниципального района, допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1. ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3. ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

«____________________________________________»

(обратная сторона)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику структурного подразделения Администрации Крапивинского муниципального района, оказывающего услугу _______________________ (да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие

материалы:

1. ______________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО

паспорт серия ________________№ ____________

выдан _____________________________________

___________________________________________

дата выдачи________________________________

контактный телефон_________________________

дата______________                                  подпись_____________

Приложение 8

Заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем)

Ф.И.О. (полностью) ______________________________________________

Дата рождения: _________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) ______________________________________________

Дата рождения: _________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) __________________________________

__________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав), взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к опеки  (попечительству).

______________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность _____________________
______________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих опеки (попечительству) ______________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)

______________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан____________________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей)

быть кандидатом в опекуны (попечители): _____________.

____________________________                         __________________________

должность, Ф.И.О.                                                           дата, подпись

М.П.

Прием и регистрация документов гражданина с заявлением





Соответствие  предоставленных


документов








Установление несоответствия предоставленных документов 





Регистрация в «Журнале регистрации заявлений граждан»





Возвращение заявления и


представленных документов


кандидату в опекуны


(попечителю)








Принятие заявления, вместе с


представленными документами,


с указанием в заявлении


указанных недостатков или


факта отсутствующих


документов








Проведение данной процедуры 1 рабочий день








Обследование условий


жизни заявителя








Отсутствие обстоятельств,


препятствующих


назначению заявителя опекуном (попечителем)








Наличие обстоятельств,


препятствующих назначению заявителя опекуном (попечителем)








Результаты обследования отражаются в акте обследования условий жизни заявителя








Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 3 рабочих дня











Формирование личного дела


заявителя








Регистрация заявления заявителя в «Журнале регистрации заявлений  граждан








Максимальный срок исполнения данной процедуры 2 рабочих дня





Экспертиза документов и


установление факта наличия оснований для установления опеки








Принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги





Наличие фактов для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны





Подтверждение 


права заявителя





Заключение об отказе заявителю в возможности быть кандидатом а опекуны (попечители)





Заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители)





Максимальный срок исполнения данной процедуры 1 рабочий день





Принятие решения об установлении опеки


(попечительства) или об отказе в установлении


опеки (попечительства)








Решение об отказе заявителю в


возможности быть кандидатом в


опекуны (попечители)








Положительное заключение о


возможности заявителя быть 


кандидатом в опекуны








Передача заключения, акта о назначении, личного дела специалисту за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), за формирование личного дела кандидата в


опекуны (попечители)








Регистрация данных о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнале регистрации кандидатов в опекуны (попечители)»








Проект постановления Главы Крапивинского муниципального района об установлении опеки (попечительства)








Согласование проекта постановления Главы Крапивинского муниципального района 








Подписание Главой Крапивинского муниципального района








Максимальный срок выполнения административных действий 3 дня








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя о принятом решении








Принятие положительного заключения








Заключение об отказе в


предоставлении услуги








Регистрация заключения в «Журнале регистрации заключений»








Максимальный срок выполнения административных действий 1 день











