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Российская Федерация

Орловская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«15» ноября 2011 г. № 447
п. Верховье
	

	Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»


	


В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Верховского района Орловской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» (Приложение).
2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном Интернет-сайте администрации Верховского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                  В.А. Гладских
	
	Приложение 

к постановлению главы администрации Верховского района 

 от «15»ноября 2011 г. № 447


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации, прием документов органами

опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку

(попечительство) или патронаж над определенной категорией

граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в

установленном законом порядке недееспособными)»

1. Общие положения.
Настоящий Административный регламент (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)» (далее – Услуга).
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Услуга предоставляется Управлением образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Верховского района. 
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (в редакции от 30.06.2008 г. № 106-ФЗ);
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 08.05.2010 № 83-ФЗ);
- Федеральный закон от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (в редакции от 18.07.2009);

- Закон Орловской области от 06.12.2007 г. № 732-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства» (в редакции  от 11.06.2009 г. № 916-ОЗ);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2009 г. № 432 г. «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;
- Закон Орловской области от 22.08.2005 г. года № 529-ОЗ «О гарантиях прав ребенка в Орловской области»;
- Постановление главы администрации Верховского района от 19.11.2009 г. № 561 «О возложении функций в сфере опеки и попечительства на отдел общего и профессионального образования администрации Верховского района».
1.4. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги:
- издание постановления администрации Верховского района об установлении опеки, попечительства, патронажа и назначении опекуна, попечителя, помощника;

- издание постановления администрации Верховского района об отказе в назначении опекуном, попечителем, помощником.
1.5. Описание получателей услуги:

Получателями Услуги (далее – Заявители) являются совершеннолетние дееспособные граждане. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Сроки предоставления информации о муниципальной услуге определяются в зависимости от используемого информирования:

1) по телефону (5-10 минут);

2) по электронной почте (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения); 

3) посредством личного общения (не более 10 минут);

4) на сайте в сети Интернет (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения);

5) по письменным запросам (обращениям) (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения). 
Услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) время ожидания приема при подаче документов;

2) время приема Заявителя Менеджером;

3) срок проверки документов, представленных Заявителем;

4) срок получения запрашиваемых документов;

5) срок рассмотрения заявления и принятия решения;

6) время проведения обследования условий жизни гражданина, над которым устанавливается опека, попечительство и патронаж;

7) время составления акта обследования;

8) срок издания муниципального правового акта.

2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	№
п\п
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	Заявление о предоставлении Услуги  (Приложение № 1)
	

	2.
	Паспорт или универсальная электронная карта
	Федеральная миграционная служба (ФМС России), территориальные органы ФМС России и их структурные подразделения

	3.
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (при наличии)
	Федеральная налоговая служба (ФНС России), территориальные органы ФНС России

	4.
	Выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением 
	Организация, осуществляющая управление жилым домом

	5.
	Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у Заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (при установлении опеки или попечительства)
	Информационные центры МВД, ГУВД, УВД по субъектам Российской Федерации 

	6.
	Медицинское заключение об отсутствии заболеваний, препятствующих исполнению обязанностей опекуна, попечителя (при установлении опеки или попечительства)
	Учреждения здравоохранения 

	7.
	Характеристика с места работы или учебы, для неработающих – бытовая характеристика
	Организация, в которой Заявитель работает или учится, организация, осуществляющая управление жилым домом

	8.
	Договор поручения, доверительного управления имуществом, иной договор, заключенный между гражданином, нуждающимся в установлении патронажа и кандидатом в помощники (при установлении патронажа)
	


 2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 
- отсутствие документов, необходимых для получения Услуги;
- не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;
- выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности;

- не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие личности Заявителя требованиям законодательства (наличие недееспособности, ограничения дееспособности, возраст до 18 лет, в случае лишения Заявителя родительских прав, наличие у Заявителя на момент установления опеки или попечительства судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан, наличие заболеваний, препятствующих выполнению обязанностей опекуна);
- заключение органа опеки и попечительства о невозможности Заявителя быть опекуном или попечителем (с учетом его нравственных и иных личных качеств, способности к выполнению обязанностей опекуна или попечителя, отношений, существующих между ним и лицом, нуждающимся в опеке или попечительстве и др.);
- помещение гражданина, нуждающегося в опеке или попечительстве, под надзор в образовательную организацию, медицинскую организацию, организацию, оказывающую социальные услуги или иную организацию, в том числе в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

1) в очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – не более 15 минут;

2) в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

(п. 2.6. в ред. Постановления администрации от 09.07.2013 № 391)

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 15 мин.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещений отдела.

Здание, в котором располагается отдел, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.
2.8.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации Верховского муниципального района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8.3. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположена администрация Верховского муниципального района, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание администрация Верховского муниципального района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об отделе, осуществляющем предоставление муниципальной  услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

2.8.4. Требования к присутственным местам.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Присутственные места включают места для  информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Помещения отдела 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». 

Присутственные места оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

2.8.5. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.8.5. Требования к местам приема заявителей.

В отделе  организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, в которых создаются рабочие места для каждого ведущего прием специалиста для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями.

Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения для приема заявителей не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

 Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Способ получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами (менеджерами), предоставляющими муниципальную услугу.
Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение рабочего времени без ущерба для основной деятельности по подготовке заключений.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
- непосредственно в Отделе расположенном по адресу: Орловская обл., Верховский район, пгт. Верховье, ул. 7е Ноября, д. 6, тел. 8 (48676) 2-32-23;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет http://adminverhov.57ru.ru/), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты размещаются на официальном сайте администрации Верховского муниципального района.

Сведения о графике (режиме) работы администрации Верховского муниципального района и отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:
- на Интернет-сайте http://adminverhov.57ru.ru/ администрации Верховского муниципального района Орловской области;

- на информационном стенде в здании, в котором располагается отдел

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов и Интернет-сайте администрации Верховского муниципального района Орловской области размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по выдаче разрешений на предоставление  земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- текст настоящего административного регламента;

- перечни документов;

- образцы оформления документов;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- основания отказа;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную  услугу.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источнике получения документов;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

Администрации Верховского муниципального района и Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- Администрации Верховского муниципального района:

	Понедельник
	с 8-00 ч. до 17-00 ч.

	Вторник
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

	Среда
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

	Четверг
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

	Пятница
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

-отдел


- Отдел:
	Понедельник
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

	Вторник
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

	Среда
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

	Четверг
	с 8-00 ч.  до 17-00 ч.

	Пятница
	не приемный день

-отдел


Время предоставления перерыва для отдыха специалистов администрации Верховского муниципального района и отдела устанавливается   с 13-00 до 14-00 ч.

График приема специалистами  граждан и организаций устанавливается приказом отдела.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов.  Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время представления документов и помещение для  приема документов, в которое следует обратиться.

2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Верховского района (www.adminverhov.57ru.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
- подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Первичный прием документов для получения Услуги от Заявителя.
Менеджер производит прием заявления с приложением документов лично от Заявителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов Менеджер осуществляет их  проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением к настоящему регламенту;

- соответствие Заявителя требованиям;

- комплектность представленных документов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом.

После проверки документов Менеджер ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, заверяя копии данных документов своей подписью, после чего заявление регистрируется в администрации Верховского района. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям Менеджер уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, Менеджер в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации Верховского района  или лицом его замещающим.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

После приема заявления о назначении гражданина опекуном или попечителем Менеджер в течение рабочего дня готовит необходимые запросы в получения необходимых недостающих сведений о личности Заявителя. 
3.2. Рассмотрение представленных документов. 
Менеджер в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку достоверности представленных документов, производит обследование условий жизни гражданина, над которым устанавливается опека, попечительство, патронаж, и определяет отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению гражданина опекуном, попечителем, помощником.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном, попечителем, помощником указываются в акте обследования. Акт обследования оформляется в течение 3 рабочих дней со дня проведения обследования, подписывается проводившим проверку Менеджером и утверждается начальником отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района Орловской области.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, менеджер должен уведомить Заявителя о приостановлении процедуры предоставления Услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, Менеджер готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается главой администрации Верховского района.

3.3. Принятие решения о предоставлении Услуги

После формирования полного пакета документов, в случае соответствия  представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом Менеджер в течение 2 рабочих дней готовит проект постановления администрации Верховского района (Приложение № 2). 
3.4. Выдача постановления администрации Верховского района Заявителю

Менеджер в течение рабочего дня после получения подписанного постановления администрации Верховского района уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

Заявителю выдается постановление администрации Верховского района. 

При получении постановления администрации Верховского района Заявитель расписывается и ставит дату получения на копии документа, которая остается в органе опеки и попечительства отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района Орловской области. 

3.5. Оформление отказа в предоставлении Услуги

В случаях, установленных в п. 2.3 настоящего регламента Менеджер подготавливает в течение 2 рабочих дней проект письма администрации  Верховского района об отказе в предоставлении Услуги.
Письмо администрации Верховского района об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа  и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.6. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений менеджерами осуществляется их непосредственным руководителем.

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

Ответственность Менеджера закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется начальником отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района Орловской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения Менеджером положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления поселка Верховье.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги.

Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в приеме обращения для предоставления Услуги;

- отказ Заявителю в предоставлении Услуги.

Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы Заявителем в суде.

Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе Заявителя его законным представителем.

Обращения (претензии) могут быть поданы в течение месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в предоставлении Услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги.

Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если Заявителем является юридическое лицо);

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы Заявителя;

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

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

В ходе приема обращения (претензии) Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- пропуска сроков подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления того факта, что Заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее 3-х дней с момента поступления. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Верховского муниципального района и отдела  в досудебном и судебном порядке. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица администрации Верховского муниципального района проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

При обращении заявителей 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 государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации Верховского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации Верховского муниципального района, отдела, в судебном порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в настоящем Административном регламенте;

- на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (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.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»

Главе администрации___________________
от___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________

(места регистрации: почтовый индеек, район (город), улица, дом, корпус, квартира)

Номер контактного телефона:  _____________

Паспорт: _____________________________

(серия, номер, кем выдан, дата выдачи)  

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу назначить меня опекуном (попечителем) или помощником несовершеннолетнего (ней) _______________________________________________________




   (фамилия, имя, отчество лица нуждающегося в установлении над ним опеки (попечительства) 

 _____________________ года рождения, проживающего по адресу: ____________________.
(его число, месяц, год рождения)
______________________________________________________________________________

(указывается причина отсутствия родительского попечения, или на решение суда о признании данного 

________________________________________________________________________________________________________

гражданина  недееспособным, причина установления опеки (попечительства), патронажа)
К заявления прилагаю:

1. __________________________________

2. __________________________________

3. __________________________________

«____» _________________ 201___ года 




___________________











    (подпись заявителя)
Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

орловская область
Администрация Верховского района
постановление

______________
      
                 №___________
Об установлении 

опеки или попечительства над

несовершеннолетним (ней)

недееспособным Фамилия И.О. 

Рассмотрев заявление и представленные документы Фамилия Имя Отчество кандидата в опекуны, проживающего по адресу: полный адрес места жительства кандидата в опекуны, с просьбой назначить его опекуном (попечителем) над несовершеннолетним (ей) родственная связь  Фамилия Имя Отчество, число месяц год рождения лица, нуждающегося в установлении над ним опеки  (попечительства) принимая во внимание, что причины отсутствия родительского попечения, либо ссылка на решение суда о признании гражданина недееспособным, руководствуясь ст.ст.31-36 Гражданского кодекса РФ, ст.ст.145, 146, 148 Семейного кодекса РФ, Федеральным законом от 24.04.2008  № 48-ФЗ « Об опеке и попечительстве», гражданам, имеющим детей», Законом Орловской области от 22.08.2005 № 529-ОЗ  «О гарантиях прав ребенка в Орловской области» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) или недееспособным Фамилия Имя Отчество, число месяц год рождения лица нуждающегося в установлении опеки.

2. Назначить Фамилия Имя Отчество кандидата в опекуны опекуном (попечителем) над несовершеннолетним (ей) родственная связь  Фамилия Имя Отчество, число месяц год рождения лица, нуждающегося в установлении над ним опеки  (попечительства).

Глава администрации




          Приложение № 3        
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»

Блок-схема


Информирование и консультирование граждан по вопросам
оказания услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки 
и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»


Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги



Рассмотрение заявления о предоставлении услуги



    




Проведение акта обследования 

    




жилищно-бытовых условий



Принятия решения 



О предоставлении услуги




 

Об отказе в предоставлении услуги

Решение руководителя

об оказании услуги






Уведомление заявителя об 

отказе в предоставлении 

                 услуги


    Оказание услуги



Уведомление заявителя о предоставлении услуги
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