АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.07.2017                                                                                                      № 450
с. Дубенки

Об утверждении административного регламента  администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними»
В соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008 г. №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», с Федеральным законом от 16.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Уставом Дубенского муниципального района администрация Дубенского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними».

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия – Информационный бюллетень Дубенского муниципального района и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Дубенского муниципального района http:\\dubenki.e-mordovia.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы, начальника управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района Н.В.Карасева.

        4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Дубенского

муниципального района                                                                  С.Г. Плешаков
                      Приложение  № 1

                                    УТВЕРЖДЕНО:

                                                                постановлением администрации

Дубенского муниципального района

                                    от 07.07.2017 №450
Административный регламент 
администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента.
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними»  (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Дубенского муниципального района (далее - администрация) порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также  взаимодействие с  физическими лицами (заявителями) при исполнении муниципальной услуги «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними» (далее - муниципальная услуга).
2. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей.
3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Дубенского муниципального района, желающие принять под опеку (попечительство) или в приемные семьи ребенка (детей), оставшихся без попечения родителей, при наличии оснований, установленных Семейным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах  осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан».

Опекунами и попечителями могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут исполнять обязанности по воспитанию ребенка;

- не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией, токсикоманией;

- не лишены или не ограничены в родительских правах;

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

- не имеют или не имевшие судимость, не подвергаются или не подвергались 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, не имеют неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления.

При назначении ребенку опекуна (попечителя) учитываются нравственные и иные личные качества опекуна (попечителя), способность его к выполнению обязанностей опекуна (попечителя), отношения между опекуном (попечителем) и ребенком, отношения к ребенку членов семьи опекуна (попечителя), а также, если это возможно, желание самого ребенка.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения  стандарта предоставления  муниципальной услуги.
           4. Наименование муниципальной услуги: «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними»
           5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги: «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними» является постановление администрации об установлении опеки (попечительства) или об отказе установлении опеки (попечительства).
     
6. Срок предоставления государственной услуги при предоставлении документов гражданами в полном объеме решение (о назначении опекуна или попечителя) принимается в течение 15 дней, при межведомственном взаимодействии не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя.


Срок предоставления муниципальной услуги при  приостановлении предоставления муниципальной услуги увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной услуги. 

Срок оформления, согласования и подписания постановления администрации Дубенского муниципального района об установлении опеки (попечительства), оформления и подписания уведомления администрации Дубенского муниципального района об отказе установлении опеки (попечительства) не должен превышать 27 дней.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

- в течение 3 дней с момента подписания лично заявителю;

- при необходимости получения документов почтой специалист  в течение 3 дней с момента подписания  отправляет почтовым сообщением.

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
7. Исполнителем муниципальной услуги является администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия, непосредственный исполнитель – отдел опеки и попечительства управления по социальной работе  администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - отдел).

8. Организатором предоставления муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение Дубенского муниципального района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в  Дубенском  муниципальном районе» (далее - МБУ «МФЦ»).

9. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Правовые основания предоставления

муниципальной услуги.
10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

Семейным кодексом Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Федеральным Законом Российской Федерации  от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;
Федеральным законом от 16.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

постановлением Правительства РФ от 19.05.2009 г. № 432 «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»;

Конституцией Республики Мордовия;
Законом Республики Мордовия от 28.11.2005 г. № 79-З «О размере и порядке выплаты ежемесячного денежного пособия на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) в приемной семье, в Республике Мордовия»;

Уставом Дубенского муниципального района;

Настоящим Административным регламентом.


Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

11.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется органами опеки и попечительства управления по социальной работе Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия, «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее- МБУ «МФЦ»)  при личном  и письменном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления  (http:\\ www.dubenki.e-mordovia.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее - МБУ «МФЦ»), по номерам телефонов для справок.

12. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее- МБУ «МФЦ»), ответственных за предоставление  муниципальной  услуги.
13. Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района – отдела опеки и попечительства управления по социальной работе администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
14. График работы отдела опеки и попечительства  управления по социальной работе Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия:
     Понедельник - пятница                                                    08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                                           13.00 - 14.00.
       15. Контактный телефон: 

- заместитель главы администрации - начальник управления по социальной работе – 8(83447)-2-30-05;

- отдел опеки и попечительства управления по социальной работе администрации – 8(83447)-2-15-75.

16. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@e-mordovia.ru;

- электронный адрес для направления в органы опеки и попечительства  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги opeka.dubur86@mail.ru;

17. Место нахождения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее- МБУ «МФЦ»), 431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;

18. График работы МБУ «МФЦ»:

      Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 

      Суббота                                                                              09.30 - 14.00

      Воскресенье                                                                      выходной день;

      Перерыв                                                                              13.00 - 14.00.

19. Контактный телефон: 8(83447) 2-14-77.- специалист МБУ «МФЦ».

20. Адрес электронной почты:
-  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru.
21.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела при личном обращении и специалистом МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления  (http:\\ www.dubenki.e-mordovia.ru) (далее - сайт администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

22. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.

Специалист МБУ «МФЦ»  осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 8 минут.

Специалистом МБУ «МФЦ» ведется журнал устного приема граждан (Приложение №2) 

Специалист МБУ «МФЦ» осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ»  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист МБУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист МБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом МБУ «МФЦ» при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

23. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

24. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
25.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.
26.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

27.Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами МБУ «МФЦ»:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

28.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МБУ «МФЦ», предоставляющими муниципальную услугу.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений, одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом  МБУ «МФЦ» не допускается.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
29. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:
Гражданин, выразивший желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего  гражданина, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах ( далее- гражданин, выразивший желание стать опекуном), представляет документы: 
а) заявление с просьбой о назначении его опекуном с указанием графы о выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном (Приложение № 4); 

б) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

в) 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;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации (приложение № 5, №6);
е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);
ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (приложение №7);

з) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (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, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации;
и) копия паспорта или иного документа, удостоверяющий личность
к)  автобиография;

л) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).
            30. Для выдачи заключения о передаче под опеку (попечительство) конкретного ребенка, предоставляются:
             - заявление, согласно образцу, приведенному в приложении № 4 (с указанием в графе о передаче под опеку ФИО и даты рождения несовершеннолетнего ребенка и с указанием графы о выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном)
           - акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном по месту его жительства;
- письменное согласие ребенка достигшего 10-летнего возраста, на установление над ним опеки(приложение №8);

31.  Документы, предусмотренные пунктом 29 настоящего Регламента, могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства 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 органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии.

В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами «в», «г» и «л» настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах «е», «и» и «л» пункта 29 настоящего Регламента, орган опеки и попечительства изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

Документы, предусмотренные подпунктами «б» - «г» и «з» пункта 29 Регламента, принимаются в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «д», - в течение 6 месяцев со дня его выдачи.

Запросы, предусмотренные пунктом 29 настоящего регламента, направляются органом опеки и попечительства в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления документов, предусмотренных подпунктами «а», «б», «д» - «ж» и «к» пункта 29 настоящего Регламента.

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответы на запросы органов опеки и попечительства о предоставлении документов, предусмотренных подпунктом «в» пункта 29 настоящего Регламента, направляются в орган опеки и попечительства в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Форма и порядок представления ответа на запросы органа опеки и попечительства о предоставлении документа, предусмотренного подпунктом «г» пункта 29 Регламента, а также форма соответствующего запроса органа опеки и попечительства устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении этого документа не может превышать 30 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.

При рассмотрении каждого конкретного случая сотрудник отдела учета вправе затребовать и иные документы, необходимые для установления опеки и попечительства. 

Отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пункта 29 Регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном) является основанием для отказа в назначении опекуна (в выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном).

В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

32. Специалист не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительного органа муниципальной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

Подраздел 6. Результат предоставления муниципальной услуги.
33. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  издание: 
 Заключение администрации Дубенского муниципального района о возможности быть опекуном.

Заключение администрации Дубенского муниципального района о невозможности быть опекуном.

 Постановления Администрации Дубенского муниципального района об установлении опеки (попечительства).

 Постановления Администрации Дубенского муниципального района об отказе в установлении опеки (попечительства).
Подраздел 7. Срок предоставления муниципальной услуги.

34. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной  услуги  осуществляется в день приема (поступления) заявления.
35. Основанием для приема заявления  является факт подачи (направления по почте или непосредственного вручения) заявления с приложением документов в  «МФЦ». Заявление должно быть подписано лицом, желающим стать опекуном, попечителем, приемным родителем.

36. Прием заявления о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется специалистом    «МФЦ», который регистрирует заявление с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера в электронной системе регистрации документов.

37. Результатом приема заявления об установлении опеки является проставление даты поступления заявления, его номера на заявлении и передача заявления для проверки правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов.

Срок принятия решения об установлении или об отказе в установления опеки и попечительства принимается в течение 15 календарных дней со дня поступления и регистрации заявления.

38. Подготовка проекта заключения администрации Дубенского муниципального района о возможности быть опекуном или о невозможности быть опекуном, в течение трех рабочих дней после поступления заявления и документов в управление в соответствии с настоящим Регламентом.

       39. Подготовка проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района об установлении опеки (попечительства) или об отказе в течение пяти рабочих дней после поступления заявления и документов в управление в соответствии с настоящим Регламентом.

       40. Направление заявителю уведомления о принятом решении  об установлении опеки (попечительства) или об отказе осуществляется не позднее трех дней, следующих за днем принятия указанного решения.
Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставлением  муниципальной услуги.
       41. Запреты, связанные с предоставлением  муниципальной услуги:

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

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Подраздел 9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
       42. Муниципальная услуга может быть приостановлена в следующих случаях:


- отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги;




- выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо факта их недостоверности.

       43. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- отзыв документов заявителем;

- по состоянию здоровья не могут осуществлять, обязанности по воспитанию ребенка;

- заявитель не достиг совершеннолетия;

- были лишены или ограничены в родительских правах;

- были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

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

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

- лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- лица, не прошедшие подготовки в порядке, установленном п. 4 ст. 127 СК РФ (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

- лица, состоящие в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами указанного государства и не состоящие в браке.
Подраздел 10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
44. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Подраздел 11. Стандарт комфортности.
45. Прием  заявления  осуществляется в  специально выделенном для этих целей помещении  «МФЦ».

 Центральный вход в здание оборудован вывеской (табличкой) с информацией о полном наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы.

Информационная табличка размещена рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

46. В помещении, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте, размещена схема расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

47. Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы: информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

48. Рабочие места работников оборудованы необходимой функциональной мебелью, средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, а также телефонной и факсимильной связью.

49. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

50. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

51. В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

52. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

проверка жилищно - бытовых условий;

выдача заключения о возможности быть опекуном;

          выдача постановления об установлении опеки;
выдача заключения о невозможности быть опекуном;

выдача отказа об установлении опеки;

выдача копии, дубликата заключения;

выдача копий, дубликата постановления;

представление информации о выданных постановлениях.

53. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в  «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом  «МФЦ» заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты Администрации.

Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

54. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист «МФЦ» регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

55. При личном обращении прием заявления о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется специалистом    «МФЦ», который регистрирует заявление с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера в электронной системе регистрации документов.

56. Результатом приема заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном, является, проставление даты поступления заявления, его номера на заявлении и передача заявления для проверки правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов.

57. Специалист  устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

58. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному  пункта 29 Административного регламента.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

59. Специалист сверяет представленные оригиналы и копии документов.

60. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 29 Административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании гражданина,  выразившего желание стать опекуном, устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.

61. Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим гражданином и членами его семьи или специалистом Отдела с помощью компьютера.

62. Срок приема и регистрации документов не может превышать 8 минут. 

63. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов,  специалист информирует заявителя. Если заявитель  изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист Отдела возвращает документы заявителю.

64. Специалист  «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста  «МФЦ», принявшего документы;

телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист  «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом  «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом.
65. Заявление и документы, определенные в пункте 33 Административного регламента, передаются в администрацию района в течение 1 рабочего дня.

66. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых заявителем документов является получение специалистом управления комплекта документов заявителя от начальника  «МФЦ» 

67. Специалист управления   (в соответствии со своей должностной инструкцией) проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

68. В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна или попечителя специалист Отдела вправе требовать от гражданина,  выразившего желание стать опекуном,  сообщения дополнительных сведений о себе (характеристики с места работы, жительства, документа об образовании и т.п.), запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, иных организациях. Отдел  вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна или попечителя.

69. Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном, на передачу несовершеннолетнего ему  под опеку и документов, определенных  пункте 29 Административного регламента, специалист Отдела рассматривает  с учетом  документов, удостоверяющих личность несовершеннолетнего, медицинского заключения о состоянии здоровья несовершеннолетнего, справки об обучении в образовательном учреждении несовершеннолетнего и  документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком (свидетельства о смерти родителей; решение суда о лишении или ограничении родительских прав; о признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными, ограничено дееспособными ;о признании ребенка оставшимся без попечения родителей; приговоров суда о лишении свободы, либо документов подтверждающих содержание родителей под стражей в период следствия; документов, подтверждающих розыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения), оформленных в установленном порядке. 

70. В целях назначения заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего или постановки на учет в качестве кандидата в опекуны (попечители), специалист Отдела 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.



71. Результаты обследования отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее - акт обследования).






72. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

73. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 (трех) рабочих дней.

74. Специалист Отдела формирует личное дело заявителя. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения.


75. Срок исполнения указанной административной процедуры - 5 (пять) рабочих дней.

76. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры и общего срока выполнения услуги увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

77. Основанием для начала процедуры принятия решения является окончание формирования личного дела гражданин, выразившего желание стать опекуном. В течение 15 дней специалист Отдела готовит проект решения о назначении опекуна (о возможности гражданина 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 гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

78. Решение о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме постановления Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, а о возможности гражданина быть опекуном – в форме заключения; 

- проект решения (заключения), заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе района;

 - решение (заключение) подписывается Главой района и направляется заявителю.

79. В случае положительного решения о назначении опекуном или заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны:
-  специалист Отдела готовит проект постановления об установлении опеки или попечительства над несовершеннолетним. 

- постановление подписывается Главой администрации района и направляется заявителю.

-  специалист Отдела в течение 3 дней заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина»;

80. В случае  невозможности гражданина быть опекуном: 

 - специалист Отдела готовит проект заключения  об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма-уведомления;

- заявление и копии документов хранятся в  Отделе;

- проект заключения,  прилагаемые к нему документы  передаются  Главе администрации района;

-заключение подписывается Главой администрации района;

-заключение и прилагаемые к нему документы направляются заявителю;

81. Специалист отдела  уведомляет заявителя о принятом решении и  выдает гражданину решение (заключение). Разъясняет порядок обжалования принятого решения (заключения).

Специалист управления готовит и направляет (вручает) заявителю уведомление по установленной форме о принятом решении и об установлении опеки  с приложением об установлении опеки  не позднее трех дней, следующих за днем принятия указанного решения и направляет его  в «МФЦ» далее заявителю.

82. Основанием для выдачи  заявителю отказа в установлении опеки  является принятие решения об отказе в установлении опеки Администрацией  и принятие соответствующего постановления.

Специалист  управления оформляет и направляет (вручает) заявителю уведомление по установленной форме о принятом решении и об отказе в установлении опеки с обоснованием причин такого отказа, не позднее трех дней, следующих за днем принятия указанного решения и направляет его  в «МФЦ» далее заявителю.

Результатом отказа в установлении опеки является вручение  заявителю уведомления об отказе, зарегистрированного в электронной системе регистрации документов Администрации.

83 Основанием для выдачи копии постановления об установлении опеки является письменное обращение заявителя в «МФЦ» о предоставлении копии документа, подтверждающего факт установления опеки, с приложением оригинала указанного документа.

Дубликат, копия постановления  оформляются  специалистом управления и предоставляются в «МФЦ», далее  заявителю бесплатно.

Результатом выдачи дубликата и (или) копии постановления об установлении опеки является выдача в течение трех рабочих дней оформленного в установленном порядке дубликата или копии  постановления об установлении опеки.
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по социальной работе администрации.

84. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

85. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

86. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

87. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

88. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц

89. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

90. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

91. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в управление по надзору и контролю в сфере образования, в администрацию Дубенского муниципального района.

92. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение) (Приложение № 9).

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

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

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

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

93.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления муниципальной услуги и нормативными правовыми актами Дубенского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления муниципальной услуги и нормативными правовыми актами Дубенского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Дубенского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Дубенского муниципального района;

ж) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

94. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

95. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

96. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 49 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

97. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

98. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 54. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

99. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МБУ «МФЦ» рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

100. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

101. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

102. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

103. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

104. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

105. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

106. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

107. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

109. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

                                                                                  Приложение №2

                                                                                 к постановлению администрации

                                                                                  Дубенского муниципального

                                                                                  района Республики Мордовия

                                                                                  от 07.07.2017 №450
Журнал устного приема граждан

	№ п\п
	Ф.И.О. лица, пришедшего на прием

Адрес лица, пришедшего на прием
	Дата
	Краткое изложение вопроса
	Краткое изложение разъяснения

	
	
	
	
	


Приложение №3

к постановлению администрации

Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

                                                                                                от 07.07.2017 №450
Блок - схема прохождения административных процедур

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



     Приложение №4

к постановлению администрации

Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

от 07.07.2017 №450
Главе Дубенского  муниципального 

                                                                                          района Республики Мордовия

                                                ФИО

                                                                                                          От____________________________
                                                                        ______________________________

                                                                  Тел.___________________________

Заявление

 гражданина, выразившего желание стать опекуном  или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения  родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах
Я,__________________________________________________________________________________
                                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность:__________________________
____________________________________________________________________________________
                                                       (когда и кем выдан)

место жительства ____________________________________________________________________
                                   (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

____________________________________________________________________________________
место пребывания ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
                                      (адрес места фактического проживания)

┌─┐

│   │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном 
└─┘ (попечителем)

┌─┐

│   │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│   │ прошу передать мне под опеку (попечительство) ____________________________________
└─┘_______________________________________________________________________________
           фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

┌─┐

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

└─┘_______________________________________________________________________________
           фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),  число, месяц, год рождения

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и характер   работы   позволяют   мне   взять   ребенка   (детей)  под  опеку (попечительство)  либо  принять  в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ________________________________________
                                                                                                 (указывается наличие у гражданина необходимых
___________________________________________________________________________________ 
знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов об образовании,
___________________________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_________
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.
«____» __________  г.                                                          ______________
                  (дата)                                                                                                                        (подпись)

     Приложение №5
к постановлению администрации

Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

от 07.07.2017 №450
УТВЕРЖДЕНА
приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации
от 18 июня 2014 г. № 290н

Заключение
о результатах медицинского освидетельствования граждан,
намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство),
в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей

                                        от "__" _____________ 20__ г.                                                   

1. Выдано  

(наименование и адрес медицинской организации)

2. Наименование органа, куда представляется заключение  

3. Фамилия, имя, отчество  

(Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

4. Пол (мужской/женский)  

5. Дата рождения  

6. Адрес места жительства  

7. Заключение (ненужное зачеркнуть):

Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью *.

    Председатель врачебной комиссии:  

(Ф.И.О.)
_______________________                                                                 _____________________

                (подпись)                                                                                          (дата)

                                                      М.П.

Приложение №6
к постановлению администрации

Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

от 07.07.2017 №450
Медицинское заключение
по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (щей) принять опеку (попечительство) недееспособного гражданина

     Ф.И.О.______________________________________________________________

     Дата рождения_______________________________________________________

     Адрес_______________________________________________________________

	Специалист
	Заключение
	Дата
	Подпись врача

	Терапевт
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Инфекционист
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Дерматолог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Фтизиатр
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Невропатолог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Онколог
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Психиатр
	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Нарколог
	Выявлено

Не выявлено
	
	


Примечание: В графе "выявлено" или "не выявлено" нужное слово подчеркивается, что означает наличие или отсутствие заболевания, указанных в перечне заболеваний, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 г. N 542.

Глав. врач                      ____________________/__________________/

                                                     (подпись)               (Ф.И.О.)

Приложение №7
к постановлению администрации

Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

от 07.07.2017 №450
                                              Главе Дубенского  муниципального района

                                             Республики Мордовия

                ФИО
                                                                                 от ___________________________________

                                                                                 _____________________________________

                                                                                проживающего (ей) по адресу___________

                                                                               _____________________________________

                                                                               _____________________________________
                                                                                _____________________________________
                                                                              тел.__________________________________
согласие члена семьи на установление опеки (попечительства) над ребенком.

     Я, гр. _____________________________________________________________________,

                                                                                                   ФИО 

прихожусь гр. ________________________________________________________________,

                                                          ФИО опекуна (попечителя)

будущему опекуну (попечителю), _______________________________________________.

                                                                                                  указать, кем из членов семьи опекуна является

О проживания  в нашей семье ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), не возражаю.

«___» ________________ 20___ г.                                                _____________________

                                                                                                                          подпись

Приложение №8
к постановлению администрации

Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

от 07.07.2017 №450
                                           Главе Дубенского  муниципального района

                                          Республики Мордовия

             ФИО
                                                                               от ___________________________________

                                                                               _____________________________________

                                                                               проживающего (ей) по адресу____________

                                                                              ______________________________________

                                                                              ______________________________________
                                                                              ______________________________________
                                                                             тел. __________________________________
согласие ребенка на установление над ним опеки

     Я, гр. _____________________________________________________________________,

                                                                                                   ФИО несовершеннолетнего

даю свое согласие на установление  надо мною опеки гр.__________________________________________________________________________

(ФИО опекуна)

который (ая) является мне______________________________________________________.                                                                                                         
«___» ________________ 20___ г.                                                _____________________

                                                                                                                   подпись

Приложение №9
к постановлению администрации

Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

от 07.07.2017 №450
Заместителю Главы – начальнику управления 

по социальной работе администрации 

Дубенского муниципального района» 

от:______________________ 

проживающего(ей) по адресу

_________________________

Жалоба

на нарушение требований регламента предоставления государственной услуги

Я, _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О заявителя)

проживающий по адресу: ____________________________________________________

__________________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени: ____________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение регламента предоставления государственной услуги: _________________

__________________________________________________________________________

Допущенное: ______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения, допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1. ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

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

2. ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

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

3. ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

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

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

- обращение к сотруднику структурного подразделения, оказывающего услугу_______________________ (да/нет);

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО: _____________________________________________________________________

паспорт: серия ________№ ____________, выдан: _______________________________,

дата выдачи: _______________________, контактный телефон: ____________________,

Дата: ______________________ Подпись: _____________________ 







3 мин.





Специалист МБУ «МФЦ» проверяет документы











Заявитель лично обращается в МБУ «МФЦ» с документами согласно требованию пунктов 30,32,33 административного регламента





Специалист МБУ «МФЦ» регистрирует заявление в журнале и выдает расписку заявителю о приеме заявления и документов 








Специалист МБУ «МФЦ» дает консультацию по перечню, оформлению и заполнению документов





Заявитель либо специалист  МБУ «МФЦ» заполняет бланк заявления








Специалист отделом 


проверяет документы 








3 мин.





2 мин.





Отказ в приеме документов








Заключение о невозможности быть опекуном





Выдача постановления об установлении опеки.





Направление уведомления заявителю





3 дня





3 мин.





1 дня











Специалист отдела готовит  акт ЖБУ, и заключение 





15дней





1 день











* Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 117 “Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, № 36, ст. 4577).





