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Российская Федерация
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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	

	
	


 13.  12. 2012

                                   г. Дивногорск
                                            № _251п_
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над малолетними и несовершеннолетними гражданами Российской Федерации» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации города от 14.05.2012 № 114п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 43 Устава города Дивногорска,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над малолетними и несовершеннолетними гражданами Российской Федерации».
  2. Постановление подлежит опубликованию в газете и размещению на официальном сайте администрации города Дивногорска в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Кузнецову М.Г.

Исполняющий обязанности

Главы города                                                                                           Г.А. Панин
	
	Утвержден постановлением 
администрации города Дивногорска
 от 13.12.2012 № 251п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над малолетними и несовершеннолетними гражданами Российской Федерации»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление  опеки (попечительства) над малолетними и несовершеннолетними гражданами Российской Федерации» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества  и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее – услуга), создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

1.2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 (ред. от 19.08.2011)   «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением администрации города Дивногорска от 14.05.2012    № 114п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

1.3. Заявителями на получение услуги являются граждане Российской Федерации,  имеющие постоянное место жительства, а также иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской  Федерации (далее – Заявители),  желающие установить опеку (попечительство) над малолетними или несовершеннолетними гражданами Российской Федерации.

Опекунами (попечителями) могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, способные по состоянию здоровья исполнять обязанности по воспитанию малолетнего или несовершеннолетнего, проживающие в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам, имеющие постоянное место жительства. Не могут быть назначены опекунами (попечителями) лица:

 лишенные родительских прав;

 страдающие хроническим алкоголизмом и наркоманией;

 являющиеся бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести  и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

лица не прошедшие подготовки в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). 
1.4. Информирование о предоставлении услуги производится в письменной и устной форме, при обращении заявителей и граждан за информацией о порядке предоставления услуги.

1.4.1. Информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах в здании администрации города Дивногорска, в местах, доступных для  ознакомления, на сайте администрации города Дивногорска по адресу: http://www.divnogorsk-adm.ru, на сайте отдела образования администрации города Дивногорска: http://www.divedu@yandex.ru,  на официальном портале государственных и муниципальных услуг: http://www.gosuslugi.ru, а так же непосредственно в отделе образования администрации города Дивногорска по адресу: 663090, Красноярский край, город Дивногорск, ул. Комсомольская, д. 2, кабинеты 301, 308. 
1.4.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом образования администрации города Дивногорска осуществляющим функции и полномочия по опеке и попечительству в отношении малолетних и несовершеннолетних по адресу: Красноярский край, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, д.2, каб. 301, 305, т. 8 (391) 44-3-78-63, 8(391) 44-3-75-30. Режим работы: Пн-Чт с 8:30 до 17:30. Перерыв с 13:00 до 14:00. Пятница – не приемный день. Сб-Вс – выходной.

Информация о порядке предоставления услуги предоставляется по телефонам отдела образования администрации города Дивногорска: 8 (391) 44-3-78-63, 8(391) 44-3-75-30, факс: 8(391)44-3-74-72.

На информационных стендах, а так же на официальном  интернет- сайте Отдела, официальном интернет-сайте администрации города Дивногорска в разделе «Образование»  размещена следующая  информация:

 о месте нахождения, режиме работы, телефонный справочник, адреса электронной почты Отдела;

нормативно-правовые акты регулирующие предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление опеки (попечительства) над малолетними и несовершеннолетними гражданами Российской Федерации» (далее – Услуга).

2.2. Услуга предоставляется отделом образования администрации города Дивногорска, осуществляющим функции и полномочия по опеке (попечительству) в отношении малолетних и несовершеннолетних (далее – Отдел).
2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие министерство образования и науки Красноярского края (далее –Министерство) в части консультирования, рассмотрения обращений граждан, контроля за осуществлением органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов края государственных полномочий. Место нахождения Министерства: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 122,  официальный интернет-сайт Министерства: www.krao.ru      т. 8 (391) 221-80-53, 221-02-17, 221-74-36, 221-77-22. Режим работы Министерства: Пн-Пт  с 9:00 до 18:00. Перерыв: с 13:00 до 14:00. Сб-Вс – выходные дни.
График приема Заявителей: Пн.- Пт. с 09:00 до 14:00

Перерыв: с 13:00 до 14:00. Сб. – Вс. – выходные дни.

Сведения о режиме работы, адресе Министерства, информация о способах связи со специалистами, а также информация о предоставлении государственной услуги содержатся на официальном сайте и информационном стенде Министерства.

На сайте Министерства в разделе Господдержка детей-сирот» размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления государственной услуги;

нормативно-правовые акты, регулирующие  предоставление государственной услуги.
Отдел полиции № 13 Межмуниципального управления Министерства  внутренних дел Российской Федерации «Красноярское» - г. Дивногорск, ул. Б.Полевого, д. 13 телефон приемной: 8(931) 44-3-92-48. Информация о графике работы, месте нахождения, телефонный справочник размещены на Официальном интернет-сайте администрации города Дивногорска в разделе «Силовые структуры» ссылка «Полиция». 

Дивногорский участок Красноярского отделения филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ» по Красноярскому краю – г. Дивногорск, ул. Комсомольская, д.2 каб.114, тел. для справок: 8(391) 44-3-33-03. Информация о графике работы, месте нахождения, телефонный справочник размещены на Официальном интернет-сайте: www.r24.rosinv.ru в разделе «Подразделения» ссылка: «Красноярское отделение».

Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Красноярскому краю - 660097,      г. Красноярск, ул. Каратанова, д. 21, т. 8 (391) 226-89-50 (многоканальный),    8 (495) 380-28-43 (московский номер в г. Красноярске), факс: 8 (391) 226-90-
49. Информация о графике работы, месте нахождения, телефонный справочник размещены на Официальном интернет-сайте: www.24.rospotrebnadzor.ru в разделе «Контакты».

Дивногорский городской суд - Дивногорск, ул.Комсомольская, д. 2., телефоны для справок: 8 (39144) 3-35-77, 3-32-57, факс: 8 (39144) 3-32-57. Информация о графике работы, месте нахождения, телефонный справочник размещены на Официальном интернет-сайте администрации города Дивногорска в разделе «Силовые структуры» ссылка «Городской суд», и на Официальном интернет-сайте:  www.divnogorsk.krk.sudrf.ru  в разделе «Справочная информация».

Согласно п. 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) при предоставлении  муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, если это не предусмотрено настоящим регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является альтернативно:

 выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города об установлении опеки над несовершеннолетним, не достигшим 14 лет, и назначении заявителя опекуном (в том числе возмездно, если об этом заявлено);
 выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города, об установлении попечительства над несовершеннолетним, достигшим 14 лет, и назначении заявителя попечителем (в том числе возмездно, если об этом заявлено);

выдача (направление) Заявителю копии заключения об отказе в назначении Заявителя опекуном (попечителем).

Юридическим фактом предоставления услуги является распоряжение города Дивногорска о назначении опекуна (попечителя), либо отказе о его назначении.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется  постоянно.
При письменном обращении заявителя срок предоставлении услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, с учетом направления запроса о предоставлении информации в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги. Заявление рассматривается  в течение трех дней с момента обращения заявителя в Отдел. Если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, время предоставления ответа на запрос не должен превышать 15 дней с момента его направления.

2.6. Отношения, возникающие при предоставлении услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации  ("Российская газета" от 25 декабря 1993 года);

Конвенцией о правах ребенка («Официальные отчеты Генеральной Ассамблеи», сорок четвертая сессия, Дополнение №49 (А/44/49), стр. 230–239);

Конвенцией «О правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам» от 22.01.1993 ("Бюллетень международных договоров", N 2, 1995, "Собрание законодательства РФ", 24.04.1995, N 17, ст. 1472, Информационный вестник Совета глав государств и Совета глав правительств СНГ "Содружество", N 1, 1993); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996); 

Гражданским кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994); 

Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» ("Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, N 52, ст. 5880, "Российская газета", N 248, 27.12.1996.);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802,"Российская газета", N 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 24.06.1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» ("Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177, "Российская газета", N 121, 30.06.1999);

Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» ("Российская газета", N 78, 20.04.2001,"Собрание законодательства РФ", 23.04.2001, N 17, ст. 1643);

Федеральным законом 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);

Федеральным законом 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);
Федеральным законом от 24.04.2008 № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве» ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1756, "Российская газета", N 94, 30.04.2008,"Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996   № 542 (с изм. от 19.03.2001) «Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, взять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью» ("Собрание законодательства РФ", 06.05.1996, N 19, ст. 2304,"Российская газета", N 94, 21.05.1996);

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 04.04.2002 № 217  (ред. от 11.04.2006 № 2010) «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием  и использованием» ("Российская газета", N 67, 13.04.2002, "Собрание законодательства РФ", 15.04.2002, N 15, ст. 1434);

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 18.05.2009 № 423 (ред. 12.05.2012 № 474) «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» ("Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, N 21, ст. 2572,"Российская газета", N 94, 27.05.2009);

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 19.05.2009 № 432 (ред. от 12.05.2012 № 474) «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» ("Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, N 21, ст. 2581,"Российская газета", N 94, 27.05.2009);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 12.11.2008 № 347 «Об утверждении Административного регламента министерства образования и науки Российской Федерации по исполнению государственной функции федерального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдаче предварительного разрешения на усыновление детей, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации» ( "Российская газета", N 30, 20.02.2009) ;

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 25.06.2010   № 480н  «О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей» ("Российская газета", N 195, 01.09.2010);

Законом Красноярского края от 22.10.1997 № 15-590 (ред. от 29.01.2009 № 8-2921 с изм. от 23.12.2008) «Об организации работы по опеке и попечительству в Красноярском крае» (15.11.1997, "Красноярский рабочий", № 218-219);

Законом Красноярского края от 02.11.2000 № 12-961 (ред. от 24.05.2012 № 2-308) «О защите прав ребенка» («Красноярский рабочий» № 228, 08.12.2000);

Законом Красноярского края от 20.12.2007 № 4-1089 (ред. от 01.12.2011) «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов края государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в 
отношении несовершеннолетних» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края» № 68(220), 29.12.2007);

2.7. Для предоставления услуги, Заявителем в отдел  образования администрации города Дивногорска, выполняющего функции органа опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетних, предоставляется лично, почтовым отправлением, посредством электронной почты или факсимильной связи, следующие документы:

а) 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, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение) или декларация о доходах.

б) Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства (предоставляются по собственной инициативе);

в) Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (предоставляются по собственной инициативе);
г) 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;

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

е) Письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью;

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

з) Документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном правилами утвержденными постановлением правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 (ред. от 12.05.2012 № 474) «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (при наличии).

и) Автобиография.

Документы, предусмотренные подпунктами «а», «в» и «ж»  раздела 2.7. настоящего регламента  принимаются Отделом в течение года со дня их выдачи, документ предусмотренный пунктом «г» - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

В случае, если гражданином не были предоставлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами «б» и «в» пункта 2.6. настоящего регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного взаимодействия. 

Если Заявителем не представлены документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента предоставление услуги приостанавливается на срок, необходимый для представления недостающих документов, но не более 1 года с момента обращения Заявителя.

Все документы  предоставляются в надлежаще заверенных копиях либо копиях с одновременным представлением оригиналов.

Документы, предусмотренные пунктом 2.7. могут быть предоставлены в Отдел  лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», за исключением документа предусмотренного подпунктом «е».

2.8. Запрещается требовать от Заявителя документы и информацию или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
2.9. Запрещается требовать от Заявителя, предоставления документов и информации, которые в соответствии с муниципальными правовыми актами города Дивногорска находятся в распоряжении Отдела, и иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов предусмотренных в п.2.7.  настоящего регламента. 
2.10. Основанием для отказа в приеме документов являются:

при личном обращении заявителем не предъявлен документ удостоверяющий его личность;

в заявлении в письменной или электронной форме отсутствуют сведения, о Заявителе, наименовании запрашиваемой информации, отсутствие подписи Заявителя (физического лица, либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица), в случае подачи заявления уполномоченным представителем к запросу не приложена копия документа, подтверждающая его полномочия, либо указанная копия не заверена, либо заверена ненадлежащим образом;

если текст заявления в письменной или электронной форме не поддается прочтению;

в заявлении в письменной или электронной форме содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу муниципальных служащих, а также членам их семей.
2.11. Основанием для отказа в предоставлении услуги является несоответствие Заявителя требованиям, установленным для опекуна (попечителя) Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации а также Федеральным законом от 24.04.2008 года № 48-ФЗ (ред. от 01.07.2011) «Об опеке и попечительстве».

2.12. Для предоставления Услуги необходимо получение следующих муниципальных услуг, которые являются обязательными при назначении гражданина опекуном (попечителем): 

Выдача справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования (основание - Административный регламент предоставления государственной услуги, утвержден  приказом МВД РФ от 07.11.2011);

Выдача выписок из домовых книг (основание - Административный регламент предоставления муниципальной услуги, утвержден постановлением администрации города Дивногорска от                    №        );

Выдача справок о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам  (основание – административный регламент предоставления государственной услуги, утвержден Приказом  Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 18.07.2012 № 775);
2.13. Предоставление услуги не облагается государственными пошлинами и другими сборами.

2.14.  При обращении с заявлением личный прием Заявителя ведется без предварительной записи в порядке живой очереди, максимальный срок ожидания заявителем в очереди при получении муниципальной услуги не превышает 30 минут.
2.15. Регистрация заявления, осуществляется в течение 3-х дней с момента поступления заявления в отдел образования.
2.16. Услуга предоставляется Заявителям при личном обращении в Отдел, после предоставления документов необходимых для получения услуги,  в том числе предоставление документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», за исключением документа предусмотренного подпунктом «е».

Помещение для оказания услуги включает место для приема Заявителей, которое оборудовано стульями, столом, обеспечено писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений). 
Каждое рабочее место специалистов в помещении оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.
Кабинет для приема Заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
времени работы,  перерыва на обед и времени приема  граждан.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения
специалисты консультируют обратившихся граждан по интересующим
их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,
отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.17.   Показатели доступности и качества услуги:
количество Заявителей, обратившихся с запросами о предоставлении услуги;

своевременность и оперативность предоставления услуги;

точность обработки информации муниципальными служащими;

правильность оформления документов муниципальными служащими;

отсутствие  жалоб на организацию предоставления муниципальной услуги;

простота и рациональность предоставления услуги;

количество и комфортность мест предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур  электронной форме.
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для назначения заявителя опекуном (попечителем);

проведение материально-бытового обследования условий жизни Заявителя;

подготовка проекта распоряжения и согласование его в администрации города об установлении опеки и попечительства и назначении Заявителя опекуном (попечителем) либо подготовка заключения об отказе в назначении Заявителя Опекуном (попечителем);

3.1.1.  Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для назначения заявителя опекуном (попечителем).
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является предоставление Заявителем  комплекта документов, необходимых для назначения его опекуном (попечителем) лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», за исключением документа предусмотренного подпунктом «е».
Должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист Отдела, на которого возложены обязанности по исполнению государственных полномочий по установлению опеки (попечительства) в отношении малолетних или несовершеннолетних граждан Российской Федерации.

Специалист Отдела, при поступлении документов, предоставленных с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», за исключением документа предусмотренного подпунктом «е», на электронный адрес, переносит их с электронного носителя на бумажный.

При рассмотрении пакета документов предоставленных с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Заявитель приглашается специалистом в Отдел, для личной беседы.
Специалист устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов. Нотариально заверенные документы приравниваются к подлинным документам.

Специалист, проверяя документы, представленные Заявителем, устанавливает:

наличие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

соответствие документов требованиям, установленным настоящим регламентом;

проверяет форму и содержание документов, их полноту и качество.

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов (нотариально заверенных копий) и копий документов.

Копии документов заверяются подписями специалиста с указанием занимаемой должности, фамилии и инициалов, которые скрепляются печатью.

В случае недостатка сведений, а так же в случае возникновения у специалиста сомнения в подлинности какого-либо документа или в достоверности указанных в документах сведений он вправе направить официальный запрос в орган (организацию), выдавший документ. При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов, предъявленным к ним требованиям специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет Заявителя о недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с установленными требованиями и разъясняет, какие, именно, действия и в какой последовательности должны быть совершенны.

При представлении соответствующих перечню или требованиям, установленным настоящим регламентом, документов специалист помогает Заявителю  заполнить заявление о назначении его опекуном (попечителем) и Заявлении о согласии на обработку персональных данных. Образец заявления представлен в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 40 минут.

Критерием принятия решений при приеме заявления и документов является поступление в Отдел заявления и полного комплекта документов, соответствующих установленным требованиям.

Результатом административной процедуры является прием от Заявителя заявления и документов, необходимых для назначения его опекуном (попечителем).

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления гражданина о назначении его опекуном (попечителем).

Регистрация заявления осуществляется в течение трех дней с момента поступления в Отдел.

3.1.2. Проведение материально-бытового обследования условий жизни Заявителя.

В целях назначения Заявителя опекуном (попечителем) Отдел в течение 7 дней со дня предоставления документов предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента, производит обследование условий жизни Заявителя, в ходе которого определяется отсутствие  установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном (попечителем).

При обследовании условий жизни гражданина, специалисты Отдела оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы Заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения сложившиеся между членами его семьи.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является специалист Отдела, на которого возложено исполнение государственных полномочий по установлению опеки (попечительства) в отношении малолетних и несовершеннолетних граждан Российской Федерации.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности Заявителя быть опекуном (попечителем) указываются в акте обследования условий жизни Заявителя.

Способом фиксации административной процедуры является подготовка специалистами Отдела акта материально-бытового обследования условий жизни Заявителя.

Акт обследования  оформляется в течение 3 дней со дня проведения  обследования условий жизни Заявителя, выразившего желание стать опекуном (попечителем), подписывается проводившим проверку специалистом Отдела и утверждается  руководителем Отдела.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется Заявителю в течение 3 ней со дня утверждения акта, второй хранится в Отделе.

Акт обследования может быть оспорен Заявителем в судебном порядке.

Результатом административной процедуры является утвержденный  акт обследования условий жизни Заявителя, содержащий сведения, необходимые для назначения его опекуном (попечителем).

3.1.3. Подготовка проекта Распоряжения и его согласование в администрации об установлении опеки и попечительства и назначении Заявителя опекуном (попечителем), либо подготовка заключения об отказе  в назначении Заявителя опекуном (попечителем).

На основании заявления, приложенных к нему документов, акта обследования условий жизни Заявителя, в случае соответствия Заявителя всем требованиям, установленным в нормативно-правовых актах (в т.ч. настоящем регламенте), специалистами Отдела подготавливается проект распоряжения о назначении Заявителя опекуном (попечителем), который согласовывается с администрацией города Дивногорска и подписывается Главой  города.

В случае несоответствия Заявителя требованиям, установленным в нормативно-правовых актах (в т.ч. в настоящем регламенте), решение о невозможности Заявителя быть опекуном (попечителем) оформляется в форме заключения Отдела. 

Результатом предоставления административной услуги является:

- выдача Заявителю распоряжения о назначении Заявителя опекуном (попечителем), в случае соответствия Заявителя требованиям, установленным нормативно-правовыми актами (в т.ч. в настоящем регламентом);

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация распоряжения в журнале регистрации в Общем отделе администрации города Дивногорска, с присвоением порядкового номера;

- выдача Заявителю заключения об отказе в назначении опекуна (попечителя), в случае несоответствия Заявителя требованиям, установленным нормативно-правовыми актами (в т.ч. настоящим регламентом).

Способом фиксации административной процедуры является регистрация заключения в журнале регистрации в Отделе, с присвоением порядкового номера.

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 дней со дня предоставления документов Заявителем.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему регламенту.
4.  Порядок и формы контроля предоставления услуги

4.1. Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков исполнения, а так же за качество ее выполнения.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником Отдела. 
4.3. Плановые и внеплановые проверки за исполнением государственных полномочий проводятся на основании приказа Министерства.

Основанием для проведения мероприятий по контролю является сводный план Министерства, либо выявление обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.

Проверка может проводиться при обращении в Министерство с жалобой, заявлением, письменным предложением Заявителя, иных граждан, их объединений и организаций.

Контроль исполнения государственных полномочий проводится Министерством в форме анализа информации, полученной от уполномоченных органов, документальной проверки путем истребования документов, отчетов, информаций, связанных с исполнением государственных полномочий. 
4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственных полномочий (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению граждан.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов Отдела 
5.1. Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов Отдела в досудебном (внесудебном) и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) специалистов  Отдела являются:

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.7. настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов  в случаях,  не предусмотренных пунктами 2.8. настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, кроме случаев, указанных в пункте 2.9 настоящего регламента;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги государственной пошлины, иной платы при предоставлении муниципальной услуги;

отказ специалистом Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.3.1. Жалоба, поступившая в адрес Отдела, Министерства не рассматриваются при отсутствии в них фамилии Заявителя; сведений обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято); подписи Заявителя; почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

5.3.2. Если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а Заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотреблении правом.

5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы.

5.3.4. Если в жалобе Заявителя  содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности  очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу. 

5.3.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования при предоставлении муниципальной услуги является жалоба, поступившая в адрес Отдела либо Министерства.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) специалистов Отдела.

5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте (в т.ч. по электронной почте), с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, официального сайта Отдела, официального сайта Министерства, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и краевого портала государственных и муниципальных услуг Красноярского края, а также может быть принята при личном приеме Заявителя специалистами Отдела либо Министерства, в установленные часы приема.

5.5.2. Жалоба должна содержать:

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

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалистов Отдела, Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель имеет право на получение у специалистов Отдела, специалистов  Министерства,  информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.7. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.7.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел, Министерство. Жалобы на действия (бездействие) специалистов Отдела, могут быть обжалованы в Отдел, Министерство или администрацию города Дивногорска.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

5.8.1. Жалоба, поступившая в адрес Отдела, Министерства подлежит рассмотрению специалистами Отдела, Министерства в течении тридцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста ми Отдела, Министерства в приеме документов у Заявителя  - в течении пяти рабочих дней  со дня ее регистрации.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.9.1. По результату рассмотрения жалобы отдел принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления  допущенных специалистами Отдела опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах;

 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1. настоящего регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления соответствующее должностное лицо Отдела или Министерства, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает решение о привлечении к ответственности в соответствии с Законодательством Российской Федерации специалиста или должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.4. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Отдела, решения принятые в ходе предоставления государственной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).

Приложение № 1

 к административному регламенту
БЛОК СХЕМА

муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над малолетними и несовершеннолетними гражданами Российской Федерации»

[image: image2]
Приложение № 2

 к административному регламенту


(наименование органа опеки и попечительства)

от  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), гражданство, документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес места фактического проживания гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего (малолетнего) гражданина)

Заявление
гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего (малолетнего) гражданина Российской Федерации

Я,  
,

(фамилия, имя, отчество)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) *
	


(фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего (малолетнего) гражданина,
число, месяц, год его рождения)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) * на возмездной основе
	


(фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего или малолетнего гражданина,
число, месяц, год его рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять несовершеннолетнего (малолетнего) гражданина под опеку (попечительство) *.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  

(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в осуществлении опеки (попечительства)
над несовершеннолетним или малолетним гражданином, в том числе информация о наличии документов о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов
в опекуны или попечители и т.д.)

Я,  
,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

	
	
	

	(подпись)
	
	(дата)


Начало предоставления  муниципальной услуги – предоставление заявителем комплекта документов





Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для назначения Заявления опекуном (попечителем).


(п. 3.1.1. регламента)


Основание: предоставление соответствующего комплекта  документов Заявителем.


Результат: Прием и регистрация  заявления и документов, представленных Заявителем.








Проведение материально-бытового обследования условий жизни Заявителя.


(п. 3.1.2. регламента)


Основание: Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (ред. от 26.07.2010 № 559, от 12.05.2012 № 474)


Результат: Акт обследования материально-бытовых условий жизни Заявителя с указанием на  возможность/невозможность быть опекуном (попечителем).








Подготовка проекта распоряжения и его согласование в администрации города об установлении опеки (попечительства) и назначении заявителя опекуном (попечителем)


(п. 3.1.3  регламента)


Основание: Соответствие представленных Заявителем документов, положительный вывод при обследования материально-бытовых условий заявителя


Результат: Распоряжение администрации города Дивногорска о назначении гражданина опекуном (попечителем).








Подготовка заключения об отказе в назначении Заявителя опекуном (попечителем) 


(п.3.1.3 регламента) 


Основание: Несоответствие  представленных документов требованиям НПА и настоящего регламента, отрицательный вывод  при обследовании материально-бытовых условий заявителя


Результат: Заключение об отказе в назначении Заявителя опекуном (попечителем).








Конец  (результат) предоставления муниципальной услуги:


(п. 2.4. регламента)


- выдача Заявителю распоряжения о назначении его опекуном (попечителем);


- выдача Заявителю заключения об отказе в назначении его опекуном (попечителем).














* Ненужное зачеркнуть.





