ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
«____» ___________ 2011 г.                       г. Ипатово                                    № ____

Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»  
В соответствии с Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об опеке и попечительстве», «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Законом Ставропольского края от 28 февраля 2008 г. № 10-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском  крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» и постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г. № 241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными».  
2. Обнародовать  настоящее  постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края Л.В. Кожурину.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
	Исполняющий обязанности 

главы администрации 
Ипатовского муниципального 
района Ставропольского края,
заместитель главы администрации 

Ипатовского муниципального 

района Ставропольского края
	          В.П. Кононов


Проект вносит заместитель главы администрации Ипатовского района Ставропольского края

                                                                                                Л.В. Кожурина                                                              

Проект визирует:

	
	

	Начальник отдела правового и кадрового обеспечения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	                                                                                                         Э.В. Кондратьева 


Проект постановления подготовлен отделом культуры и социального развития администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края

Д.Н. Жихарев

Рассылка:

	В дело
	1

	Кожурина Л.В.
Отдел культуры и социального развития
	1
2

	Отдел кадрового и правового обеспечения

В регистр НПА  

Проект в прокуратуру Ипатовского района 
На сайт АИМР СК                                         
	1

1
1
1



Утвержден

постановлением администрации

Ипатовского муниципального 
района Ставропольского края

                                                                           от ___ _________ 2011г.     № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»,  (далее соответственно – государственной услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения доступности предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникших при предоставлении государственной услуги, определения сроков и последовательности действий Администрации. 
1.2. Государственная услуга предоставляется в соответствии с Законом Ставропольского края от 28 февраля 2008 г. № 10-кз « О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству».
2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги: «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»  
2.2. Наименование органа предоставляющего государственную услугу: администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – Администрация).
       Государственная услуга предоставляется непосредственно специалистами отдела культуры и социального развития Администрации.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги осуществляется постоянно по адресу:
356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 84 кабинет № 19, график работы – с 8.00-17.00, выходной день – суббота, воскресенье, телефон 8(86542) 5-66-17, электронная почта admipatovo@yandex.ru.
2.3. Получателями государственной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане, желающие стать опекунами.
2.4. Результатом предоставления государственной услуги является: 


- информирование граждан;


- принятие решения об установлении опеки;

- принятие решения об отказе в установлении опеки;

- принятие решения об установлении предварительной опеки;


- заключение о возможности (невозможности) заявителя быть опекуном.
Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителями следующих документов:


- постановления администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края   об установлении опеки, (об отказе в установлении опеки);

- удостоверения опекуна установленного образца, за подписью главы Администрации;

- договора об осуществление опеки на возмездных условиях, (в случае необходимости);

- заключения о возможности (не возможности) заявителя быть опекуном.


2.5. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 рабочих дней  с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. 
        2.6. Правовые основания для предоставления государственной услуги:
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), ("Российская газета", N 7, 21.01.2009,"Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445,"Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.);
-  Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);
- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755, "Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008.);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» ("Собрание законодательства РФ", 29.11.2010, N 48, ст. 6401);
- Закон Ставропольского края от 28 февраля 2008 г. № 10-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» ("Ставропольская правда", N 44-46, 04.03.2008, "Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края", 25.04.2008, N 11, ст. 7134.);

- Устав Ипатовского муниципального района Ставропольского края; 

- Решение Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края  от 27 мая 2008 г. № 67 «Об утверждении Положения об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края» (с изменениями, внесенными решениями Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 27 апреля 2010 г. № 28, от 22 февраля 2011 г. № 21);

- настоящий Административный регламент;

 
- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Ставропольского края, и муниципальные правовые акты Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии   с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы: 

-   заявление о назначении опекуном;
- справка 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 и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение);

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

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

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

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

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);

- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе при обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном, в указанные уполномоченные органы);

- документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927.
- автобиография.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления о назначении его опекуном  должен предъявить паспорт или иной документ удостоверяющий личность.

Документы принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, в течение трех месяцев со дня его выдачи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований, для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления государственной услуги:

-  обращение ненадлежащего лица;

- предоставление заявителем не полного пакета документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;
- выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
- несоответствие личности заявителя требованиям законодательства (наличие недееспособности, ограниченная дееспособность, возраст до 18 лет, лишение заявителя родительских прав, или наличие на момент установления опеки судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, наличие заболеваний препятствующих выполнению обязанностей опекуна).    
        - нахождение заявителя в момент предоставления государственной услуги в алкогольном, наркотическом  или токсическом опьянении.
2.10. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении государственной услуги.

Государственная услуга оказывается бесплатно. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений Администрации.

Расположение Администрации должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.


2.11.2. Требования к оформлению входа в здание.


Здание, в котором расположен отдел культуры и социального развития Администрации, должен быть оборудован входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание, где расположен отдел культуры и социального развития Администрации, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об отделе, осуществляющем предоставление государственной услуги:


наименование;


режим работы.


2.11.3. Требования к присутственным местам.


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


Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.


У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером кабинета.


Присутственные места оборудуются:


противопожарной системой и средствами пожаротушения;


системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


2.11.4. Требования к местам для информирования.


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


информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов;


образцами заявлений;


2.11.5.Требования к местам для ожидания.


Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.


2.11.6. Требования к местам приема заявителей.


В отделе культуры и социального развития Администрации организуются помещения для приема заявителей в виде кабинетов для ведущих прием специалистов. 


Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.


Каждое рабочее место специалистов отдела культуры и социального развития Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.


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


2.11.7. Требования к информационным стендам.


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема размещается следующая информация:


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

-  о графике работы по предоставлению государственной услуги;
- сведения о специалистах, предоставляющих государственную услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приёма, номера кабинета;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- об органах, осуществляющих контроль и надзор за предоставлением государственной услуги;

- о порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения государственных  услуг;

- о порядке получения услуги в электронной форме.

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении государственной услуги  составляет не более 10 минут.

Продолжительность приёма специалистом отдела культуры и социального развития Администрации – не более 30 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги составляет – 1 день.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги.


2.14.1.Показатели доступности (комфортности) получения государственной услуги:

- информированность потребителя о получении государственной услуги;


- комфортность ожидания государственной услуги;


- комфортность получения государственной услуги;


- доступность получения государственной услуги;


-отношение муниципальных служащих Администрации к потребителям государственной услуги;


-возможность обжалования действий муниципальных служащих Администрации.


2.14.2. Показатели качества конечного результата государственной услуги:


- время, затраченное на получения конечного результата государственной услуги (оперативность);


- качество содержания конечного результат государственной услуги;


- компетентность муниципальных служащих Администрации.


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в Администрации и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.


2.15.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.


Для доступности заявителей информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на портале государственных и муниципальных услуг Ипатовского муниципального района Ставропольского края, размещённом на официальном интернет-сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края по адресу: http://www.ipatovo.org (далее – портал).
Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается: непосредственно в отделе культуры и социального развития Администрации с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и на информационных стендах, размещаемых в Администрации.


Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами отдела культуры и социального развития Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.


2.15.2. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной
Консультации по вопросам государственной услуги предоставляются специалистами отдела культуры и социального развития Администрации, предоставляющими услугу.


Консультации предоставляются при личном обращении, обращении доверенного лица, посредством Интернет-сайта, телефона.


Запрос или иное обращение получателя, касающееся порядка предоставления государственной услуги, могут быть направлены в отдел культуры и социального развития Администрации в электронной форме. Для этого получателю необходимо направить письменный запрос или иное обращение в электронной форме на электронный адрес отдела культуры и социального развития в сети Интернет: malceva@ipatovo.org;


В случае обращения на электронный адрес отдела культуры и социального развития Администрации в сети Интернет формируется личное дело обратившегося.


Письменные запрос или иное обращение получателя о порядке предоставления государственной услуги рассматривается Администрацией в срок, не превышающий 30 дней с момента их регистрации. Ответ дается в электронной форме через сеть Интернет на электронный адрес получателя (при наличии) и (или) посредством почтовой связи.

3. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется при личном обращении гражданина в отдел культуры и социального развития Администрации, непосредственно к специалисту. 
 3.2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1)Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной  услуги;

2) Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение государственной услуги.


3) Обследование условий жизни заявителя; 


4) Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, постановка на учет гражданина выразившего желание стать опекуном, установление предварительной опеки.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с блок схемой (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту).

3.3.Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной  услуги:

3.3.1.Основанием для консультирования по вопросам предоставления государственной услуги является обращение заявителя в Администрацию с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

3.3.2.Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема по установленной форме.
3.3.3.Специалист отдела культуры и социального развития Администрации (далее – специалист), осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой государственной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение государственной  услуги.

3.3.4.Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги, бланк заявления для заполнения.

3.3.5.Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

3.3.6.Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления государственной услуги является: разъяснение порядка получения государственной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов. Срок выполнения административной процедуры  не более 30 минут.

3.4. Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение государственной услуги:

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с заявлением (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и пакетом документов предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента для получения государственной услуги.

3.4.2.Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.


3.4.3.Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

- наличие всех необходимых документов;

- правильность заполнения заявления.

3.4.4.Специалист, осуществляющий прием документов, сверяет подлинники и копии документов, в случае необходимости заверяет копии документов.

3.4.5.Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;


- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· пакет представленных документов полностью укомплектован.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.


Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.


3.4.6. Время приема документов и предварительного установления права заявителей на получение государственной услуги составляет не более 30 минут.
3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является: прием документов, выдача уведомления (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) о приеме документов или отказ в приеме документов с указанием выявленных нарушений. 

3.5. Обследование условий жизни заявителя:

3.5.1. В целях назначения опекуном гражданина, выразившего желание стать опекуном или постановки его на учет специалист в течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, производит обследование условий его жизни, входе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

3.5.2.При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, специалисты оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между членами его семьи.

3.5.3. Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее - акт об обследовании).

3.5.4. Акт об обследовании оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом отдела культуры и социального развития Администрации и утверждается главой Администрации.
3.5.5. Акт об обследовании оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта обследования, второй хранится отделе культуры и социального развития Администрации.
3.5.6.Результатом выполнения административной процедуры является: выдача утвержденного главой Администрации акта обследования условий жизни. Срок выполнения административной процедуры  составляет 13 рабочих дней.

3.6. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, постановка на учет гражданина выразившего желание стать опекуном, установление предварительной опеки.

При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:

- формирует персональное дело;

- вводит сведения в базу данных о заявителях.
3.6.1.Орган опеки и попечительства в течение 15 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента, и акта об обследовании принимает решение, о назначении опекуна (о возможности заявителя быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности заявителя быть опекуном) с указанием причин отказа.
3.6.2. Решение органа опеки и попечительства о назначении или об отказе в назначении опекуна оформляется постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, а о возможности или невозможности заявителя быть опекуном  - в форме заключения.

Постановление администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или невозможности заявителя быть опекуном направляется (вручается) специалистом заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности заявителя быть опекуном специалист возвращает заявителю все представленные документы и разъясняет порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в отделе культуры и социального развития Администрации.
3.6.3.Заявителю выдаётся удостоверение опекуна, памятка о правах и обязанностях опекуна.
3.6.4.На основании заключения о возможности заявителя быть опекуном орган опеки и попечительства в течение 3 дней со дня подписания указанного заключения вносит сведения о заявителе в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.6.5. Заключение о возможности заявителя быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту жительства заявителя либо в другой орган опеки и попечительства по своему выбору.

3.6.6. При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений о себе орган опеки и попечительства вносит соответствующие изменения в заключение о возможности заявителя быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.6.7. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учета:

- по его заявлению;

- при назначении его опекуном;

-при получении органом опеки и попечительства сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации назначению заявителя опекуном;

- по истечении 2-летнего срока со дня постановки заявителя на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.

3.6.8. Сведения об обращении в орган опеки и попечительства гражданина, выразившего желание стать опекуном, за подбором совершеннолетнего подопечного, о выдаче направлений на посещение совершеннолетнего подопечного, а также результаты таких обращений и посещений отражаются в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами.
3.6.9. На основании заявления об осуществлении опеки на возмездной основе орган опеки и попечительства принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки в порядке, установленном Правилами заключения договора об осуществлении опеки в отношении совершеннолетнего недееспособного гражданина, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки  и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан».
3.6.10. Договор заключается как в отношении одного совершеннолетнего недееспособного гражданина (далее - совершеннолетний подопечный), так и в отношении нескольких совершеннолетних подопечных.

3.6.11.Не допускается заключение договора через представителя опекуна.

3.6.12.Договор заключается по месту жительства совершеннолетнего подопечного (в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, - по месту жительства опекуна) в течение 10 дней со дня принятия органом опеки и попечительства по месту жительства совершеннолетнего подопечного решения о назначении опекуна.

В случае если при заключении договора между сторонами возникли разногласия, орган опеки и попечительства, получивший от опекуна письменное предложение о согласовании спорных условий, в течение 6 дней со дня получения предложения принимает меры по согласованию условий договора, либо в письменной форме уведомляет опекуна об отказе в его заключении.

3.6.13. В случае изменения места жительства совершеннолетнего подопечного договор расторгается и органом опеки и попечительства по новому месту жительства совершеннолетнего подопечного заключается новый договор.

3.6.14. Предельный размер вознаграждения, выплачиваемого опекуну или попечителю по договору за счет доходов от имущества совершеннолетнего подопечного, не может превышать 5 процентов дохода от имущества совершеннолетнего подопечного за отчетный период, определяемого по отчету опекуна о хранении, об использовании имущества совершеннолетнего недееспособного гражданина и управлении этим имуществом.

3.6.15.В случаях, если в интересах недееспособного гражданина ему необходимо немедленно назначить опекуна, Администрация  вправе принять постановление администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  о временном назначении опекуна (постановление о предварительных опеке).

3.6.16. Опекуном может быть временно назначен только совершеннолетний дееспособный гражданин. Принятие акта о предварительной опеке допускается при условии предоставления указанным лицом документа, удостоверяющего личность, а также обследования отделом культуры и социального развития Администрации условий его жизни. Проведение предварительной проверки сведений о личности опекуна не требуется в соответствии с частями 1 и 2 статьи 10 Федерального закона «Об опеки и попечительстве».

3.6.17.  В целях своевременного установления предварительной опеки отдел культуры и социального развития Администрации обращается с предложениями об установлении предварительной опеки к гражданам, которые выразили желание быть опекунами.

3.6.18. Временно назначенные опекуны обладают всеми правами и обязанностями опекуна, за исключением права распоряжаться имуществом подопечного от его имени (давать согласие на совершение подопечным сделок по распоряжению своим имуществом).

3.6.19. Предварительная опека прекращается, если до истечения месяца со дня принятия акта о временном назначении опекуна временно назначенный опекун не будет назначен опекуном или попечителем в общем порядке. При наличии исключительных обстоятельств указанный срок может быть увеличен до двух месяцев. В случае если орган опеки и попечительства назначил в установленный срок в общем порядке опекуном лицо, исполнявшее обязанности в силу предварительной опеки, права и обязанности опекуна считаются возникшими с момента принятия акта о временном назначении опекуна.
3.6.20.Результатами выполнения административной процедуры являются: 


- выдача заключения о возможности (невозможности) заявителя быть опекуном;

- выдача постановления администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края об установление опеки, или об отказе в установлении опеки, удостоверения опекуна; 
- при необходимости заключение договора об осуществлении опеки на возмездных условиях; 
- установление предварительной опеки;

- отказ в предоставление государственной услуги. 
Общий срок предоставления государственной услуги составляет не более 30 рабочих дней, и при заключении договора об осуществлении опеки на возмездных условиях дополнительно 10 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.


4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.5. Персональная ответственность:


4.5.1.Начальник отдела культуры и социального развития Администрации несет персональную ответственность за:


соблюдение сроков приема документов, установленных пунктом 2.5., 3.1. – 3.6., настоящего Административного регламента;


соблюдение графика приема граждан.

4.5.2. Специалист несет персональную ответственность за:


соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2.5., 3.1. – 3.6., настоящего Административного регламента. 


4.6. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунктах 2.5., 3.1. – 3.6., настоящего Административного регламента, Администрация принимает решение о привлечении виновных к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,  а также муниципальных служащих

5.1. Обжалование действий (бездействий) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, а также решений, принятых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.  


5.2. Жалоба  на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации может быть подана как в форме устного обращения, так и в  письменной (в том числе электронной) форме:


1) в отношении начальника отдела культуры и социального развития Администрации жалоба подается главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края 


- по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский  район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80;

-  по телефонам: 8(865-42) 2-24-60; 5-84-39.

-  по факсу: 8(865-42) 2-25-60;

-  по электронной почте: admipatovo@yandex.ru;

       2) в отношении специалистов отдела культуры и социального развития Администрации жалоба может быть подана как главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, так и начальнику отдела культуры и социального развития Администрации.

- по адресу:  356630, Ставропольский край, Ипатовский  район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 84.

-  по телефону: 8(86542) 5-79-90;

-  по факсу: 8(865-42)  5-64-80;

-  по  электронной почте:  zhiharev_d@mail.ru
Контактные телефоны  должностных лиц Администрации:

-   глава Администрации

                               

             тел. 2-15-99;

-   заместитель главы Администрации




             тел. 2-19-60;

-   начальник отдела культуры и социального развития                 тел. 5-79-90.

5.3. Письменные и устные обращения (жалобы) юридических и физических лиц принимаются и регистрируются в приемной Администрации. 


5.4. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает наименование отдела, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


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


5.5. Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по контактным телефонам, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу или по адресу электронной почты - в форме электронного документа.


5.6. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное удовлетворение заявленных претензий, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.


5.7. Ответ на жалобу подписывается заместителем главы Администрации, исполнителем с обязательным указанием номера телефона для справок.


5.8. Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня  её регистрации.


5.10. Письменное обращение, поступившее в Администрацию, содержащее сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации.  


5.11. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________________________________
	Приложение № 1

к Административному регламенту «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»


Блок-схема
последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»
	Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги.















	Приложение № 2

к Административному регламенту «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»


	
	Главе администрации 

Ипатовского муниципального района Ставропольского края

_______________________________________

от _____________________________________ 

_______________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего (ей) по адресу: 

________________________________________ 

________________________________________, 

телефон ________________________________, 

паспорт: ________________________________ 

________________________________________

________________________________________

________________________________________ 

(серия, номер, кем и когда выдан)


Заявление

Прошу назначить меня опекуном над недееспособным (ой)_____________ _____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество недееспособного, гражданина, степень родства)

"____" ____________ _______ года    рождения,   зарегистрированного (ой)   по адресу:_______________________________________________________________ _____________________________________________________________________
(указывается регистрация по месту жительства)

фактически проживающего (ей) по адресу:________________________________ ____________________________________________________________________, 

(указывается место фактического проживания)

признанного (ой) решением ____________________________________________
____________________________________________________________ от  "____"  _________   _____  г. недееспособным (ой).

Материальные возможности, жилищные условия и состояние здоровья позволяют мне взять под опеку недееспособного. В родительских правах по суду не ограничен (на) и не лишался (ась), судимости не имею, от обязанностей опекуна (попечителя) не отстранялся (ась). Спиртными напитками и наркотическими веществами не злоупотребляю.
С правами и обязанностями опекуна ознакомлен (а) и согласен (а). 

В случае назначения меня опекуном обязуюсь ежегодно не позднее 1 февраля текущего года представлять в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края отчет за предыдущий год о хранении, использовании и управлении имуществом подопечного. 

Дата "____" ___________ 20 __ г.          
Подпись ___________________
	Приложение № 3

к Административному регламенту «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными»


УВЕДОМЛЕНИЕ N ____

о приеме (отказе в приеме) документов

Рассмотрев заявление и предоставленный комплект документов (Ф.И.О. гражданина) ___________________________________________________________

на  предоставление    государственной   услуги  «Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными» специалист отдела культуры и социального развития Администрации отмечает следующее:
	1.
	Предоставлен полный комплект документов
	

	2.
	Предоставлен неполный комплект документов
	

	3.
	Выявлены противоречия между представленными  документами                                 
	

	4.
	Выявлены технические ошибки                  
	



Повторное представление документов назначено на "___" _____________ 20___г.   в __ часов __ мин.


Документы приняты «______»______________20__ г.
Специалист отдела культуры и 
социального развития Администрации                        (подпись)                  Ф.И.О.

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о приеме (отказе в приеме) документов

Документы и заявление гражданина ________________________________
регистрационный N ____, принял специалист отдела культуры и социального развития Администрации __________________________   _____________ подпись дата приема "___" ___________ 20___ г.

Выявлены нарушения, повторное представление документов назначено на "___" _____________ 20___г.   в __ часов __ мин.

Специалист отдела культуры и 

социального развития Администрации                         (подпись)                   Ф.И.О.
Принятие решения о предоставлении государственной услуги





Обследование условий жизни заявителя





Постановка на учет гражданина, выразившего желание стать опекуном








Прием документов, выдача уведомления о приеме документов





Отказ в приеме документов с указанием  выявленных нарушений





Прием документов и предварительное установление права на предоставление государственной услуги





Разъяснение порядка получения государственной услуги


государственной














Решение о предоставлении государственной услуги





Решение об отказе в предоставлении 


государственной


услуги





Выдача постановления и удостоверения опекуна





Заключение договора об осуществление опеки на возмездной основе





Установление предварительной опеки








