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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно дееспособными)» 

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно дееспособными)» разработан в целях совершенствования форм и методов работы с лицом, желающим установить опеку (попечительство) или патронаж, определения сроков и последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги администрацией Мценского района. 

Условные обозначения, используемые в регламенте:

муниципальная услуга «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными или ограниченно дееспособными)» (далее – муниципальная услуга);

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

специалист по опеке и попечительству администрации Мценского района (далее – специалист).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)».

2.2. Наименование органа (специалиста), предоставляющего муниципальную услугу – специалист по  опеке и попечительству администрации Мценского района. 

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги: 

- получение информации заявителями; 

- прием документов от заявителей; 

- выдача заключения о возможности или невозможности быть опекуном. 

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

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

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

- Постановлением Правительства РФ от 17.11. 2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
- Законом Орловской области от 06.12.2007  №732-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства» ( в редакции от 11.06.2009 № 916- ОЗ);
            - Уставом Мценского района;
            - Решением Мценского районного Совета народных депутатов от 20.02.2009 № 275 «О порядке принятия и осуществления муниципальным образованием Мценский район отдельных государственных полномочий Орловской области в сфере опеки и попечительства»;

            -  Постановлением главы администрации Мценского района от 02.10.2008 № 716 «Об организации работы по осуществлению переданных государственных полномочий в сфере опеки и попечительства».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

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

2) при обращении письменно: 

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

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

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

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

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

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

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем); 

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

и) автобиографию.

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

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

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

- недостоверность сведений, содержащихся в документах;

- заявление от заявителя о прекращении рассмотрения заявления. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

2.10. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

- номера кабинета; 

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

- графика приема.

Кроме того, в помещении размещены информационные стенды с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, печатающим и копирующим устройствами. 

Места ожидания и приема соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Места ожидания заявителей в очереди на предоставление документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 


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

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

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 

- г. Мценск, ул. Гагарина, д.71.

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

Справочный телефон: 2-38-19.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@adm-mr.ru 

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

-непосредственно в кабинете специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации. 

При обращении до сведения заявителя специалистом доводятся: 

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

- настоящий административный регламент; 

-разъяснение о порядке подачи документов, а также порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. 

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

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования. 

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

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

Информирование граждан специалист  осуществляет не более 20 минут. 

Получить информацию заявители могут: 

- письменно,  по электронной почте в адрес специалиста; 

- устно, путем непосредственного обращения к специалисту. 

На письменное обращение заявителя по вопросу получения информации специалист готовит письменный ответ ответ. 

В случае, когда информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная от специалиста, не удовлетворяет заявителя, он вправе в письменной форме обратиться к заместителю главы администрации по социальным вопросам.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

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

б) при обращении заявителя письменно: 

- прием и первичная обработка заявления; 

- рассмотрение заявления и прием документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителей к специалисту. 

Специалист проверяет правильность адресации корреспонденции и приложенные документы. 

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

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

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

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

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностные лица при рассмотрении заявления и приеме документов обязаны: 

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления; 

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

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом  настоящего административного регламента осуществляется заместителем главы администрации по социальным вопросам.

 
          Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации по социальным вопросам проверок соблюдения положения настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации при предоставлении специалистом муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

         Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к составу документов, за правильность выполнения процедур по приему документов.

                    Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.  

V.  Порядок обжалования действий (бездействий) органа власти (должностного лица), а также принимаемого им решения при исполнении  муниципальной услуги.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста в досудебном порядке, в случае:
                   - отказа в приеме обращения для предоставлении услуги;

                   - отказа заявителю.

                   Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалиста устно или письменно в Департамент здравоохранения и социального развития Орловской области, в администрацию Мценского района.

                   Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение, а также обратиться с исковым заявлением в суд в установленном законодательством Российской Федерации порядке.


















