Утвержден                                                                                                        
постановлением 

администрации Унечского района 

от _16.06.2011_ №_129___
(в ред. постановления администрации Унечского района 

от _22.11.2012_ №_235)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (совершеннолетние недееспособные или не полностью дееспособные граждане)» 
          Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги   «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (совершеннолетние недееспособные или не полностью дееспособные граждане »    на    территории     Унечского муниципального  района  Брянской области.

I. Общие положения
          1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (совершеннолетние недееспособные или не полностью дееспособные граждане )».

          1.2. Муниципальную услугу «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (совершеннолетние недееспособные или не полностью дееспособные граждане)» на территории Унечского муниципального района Брянской области оказывает сектор по делам семьи, охране материнства и детства, демографии администрации Унечского района, находящийся по адресу: г. Унеча, пл. Ленина, д. 1, Администрация Унечского района.

  1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным Законом № 210 – ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан и Законом Брянской области № 90 – З от 11.11.2008 года «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращения в Брянской области».( в редакции постановления № 235 от 22.11.2012 года .)
  1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

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

- предоставление информации о гражданах, подлежащих передаче под опеку (попечительство);

- установление опеки (попечительства) в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан.
         1.5. В качестве заявителей для выдачи заключения о возможности быть опекуном могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, проживающие на территории Унечского района Брянской области, желающие установить опеку в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, представившие документы, указанные в пункте 2.1 настоящего регламента.

        Граждане, желающие установить опеку в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, обращаются в орган опеки и попечительства по месту своего фактического проживания непосредственно (лично).

      1.6. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. (дополнен постановлением № 235 от 22.11.2012 года).
II. Процедура предоставления муниципальной услуги
 2.1. Гражданин, желающий установить опеку в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, предъявляет специалисту органа опеки и попечительства по месту своего фактического проживания паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - иной документ, удостоверяющий его личность, и представляет следующие документы:

а) заявление о назначении опекуном;

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

в) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;
г) справку об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выданную органами внутренних дел;
д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

е) копию свидетельства 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 совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);
з) справку о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданную соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе при обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном, в указанные уполномоченные органы);
и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

к) автобиографию.
Документы, предусмотренные подпунктом «б» - «г» и «з» пункта 2.1. принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня его выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «д» - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

Документы и информация, находящиеся в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных организаций, запрашиваются органами опеки и попечительства у указанных органов и организаций, если данные документы и информация не были представлены самостоятельно гражданином, подавшим заявление о назначении его опекуном или попечителем.

Орган опеки и попечительства выдает:

- перечень документов, необходимых для представления в орган опеки и попечительства (согласно пункту 2.1. настоящего регламента);

- бланк медицинского заключения установленного образца.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. (дополнен постановлением № 235 от 22.11.2012 года).
2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается лично заявителем.

В документах, представляемых заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.1. настоящего регламента, представляются в одном экземпляре специалисту органа опеки и попечительства, осуществляющему прием документов для предоставления муниципальной услуги.

При отсутствии нарушений или их устранении специалист, ответственный за прием документов, рассматривает их по существу и в течение 7 дней со дня представления документов, не имеющих нарушений, или со дня устранения выявленных нарушений производит обследование условий жизни гражданина, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих быть ему опекуном (попечителем) или приемным родителем.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, орган опеки и попечительства оценивает жилищно – бытовые условия, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) или приемным родителем (далее – акт обследования).
Акт обследования подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем органа опеки и попечительства.

Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном (попечителем) или приемным родителем, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй – хранится в органе опеки и попечительства.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем) или приемным родителем, в судебном порядке.

Решение органа опеки и попечительства о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном оформляется в виде заключения.

Заключение подписывается руководителем органа опеки и попечительства или его заместителем, курирующим данное направление деятельности.

Заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном  направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю.

В случае принятия решения о невозможности гражданина быть опекуном вместе с соответствующим заключением заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняются порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.
Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства и (или) в другой орган опеки и попечительства по своему выбору.
         Решение  органа опеки и попечительства о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном принимается в течение 15 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.1. административного регламента.

          В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременно консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.           

При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном новых сведений о себе, орган опеки и попечительства вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном.

2.3 На основании заявления об осуществлении опеки на возмездной основе орган опеки и попечительства принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки и попечительства в порядке, установленном Правилами заключения договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927.
Специалист, ответственный за прием граждан, рассматривает представленные гражданином документы по существу и готовит проект решения органа опеки об установлении опеки на возмездной основе.
Решение органа опеки и попечительства об установлении опеки на возмездной основе оформляется в виде постановления (распоряжения) администрации соответствующего муниципального района.

Отказ в установлении опеки на возмездной основе орган опеки и попечительства письменно доводит до сведения заявителя.

Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.
          Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа; 

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.1. настоящего Административного регламента; 

несоответствие документов, указанных в пункте 2.1. настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям определенным действующим законодательством, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг. (Абзац 6 дополнен постановлением № 235 от 22.1.2012 года).
Муниципальная услуга не предоставляется заявителям, которые являются:

- несовершеннолетними;

- недееспособными гражданами;

   - лишенными родительских прав. (Абзац 7 дополнен постановлением № 235 от 22.11.2012 года).
         2.4. Орган опеки и попечительства администрации Унечского района Брянской области, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет  прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

  понедельник:                    8.30 – 17. 30 

  вторник:                            8.30 – 17.30

  среда:                                8.30 – 17.30 

  четверг:                             8.30 – 17.30

  пятница:                            8.30 – 16.00 

 обеденный перерыв:        8.30 – 14.00
      2.5. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. (дополнен постановлением № 235 от 22.11.2012 года).
      2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении государственной услуги. 
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Кабинет для приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета и графика работы принимающего специалиста уполномоченного органа. 

Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги). 

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

     
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места для написания заявления граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. (дополнен постановлением № 235 от 22.11.2012 года).
2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Заявитель на стадии рассмотрения уполномоченным органом его обращения имеет право: 

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа в связи с рассмотрением обращения в административном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение конкретного обращения заявителя: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение; 

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц; 

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. (дополнен постановлением № 235 от 22.11.2012 года).
III. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
 3. Заявители имеют право на обжалование действий  или бездействия, решений, принятых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящие органы власти в досудебном и судебном порядке.

 Заявители могут обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц органа опеки и попечительства его руководителю. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, администрацию Унечского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, орган, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. (изложен в редакции постановления № 235 от 22.11.2012 года).
Абзац 5 исключен постановлением № 235 от 22.11.2012 года.

По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа опеки и попечительства (или его заместитель) принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Абзацы 7 – 13 исключены постановлением № 235 от 22.11.2012 года.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации Унечского района Брянской области (2 – 20 - 92 – приемная, 2 – 26 – 34 – заместитель главы администрации района по социальным вопросам, 2 – 10 – 32 – главы администрации Унечского района).
Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействий должностных лиц органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись с заявлением в районный суд по месту своего жительства или по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, в порядке и сроки, установленные процессуальным законодательством.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственным руководителем уполномоченного органа. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа. 

  4.4. По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. (Раздел IV. Дополнен постановлением № 235 от 22.11.2012 года).
                                                                                                     Приложение № 1

                                                                                                     к административному регламенту предоставления

                                                                                                     муниципальной        услуги    « Предоставление 
                                                                                                     информации, прием документов органами опеки и 
                                                                                                     попечительства от лиц, желающих установить
                                                                                                     опеку (попечительство) над определенной
                                                                                                     категорией граждан (совершеннолетние
                                                                                                     недееспособные или не полностью дееспособные

                                                                                                    граждане)»
                                                                    В орган опеки и попечительства Унечского района

                                                                    от _____________________________________
                                                                              (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление

гражданина, выразившего желание стать опекуном

или попечителем недееспособного, ограниченно дееспособного

гражданина

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 передать мне под опеку (попечительство) ______________________________
└─┘

____________________________________________________________________________                           (фамилия, имя, отчество (при наличии) недееспособного, ограниченно дееспособного  

                                         гражданина число, месяц, год рождения)

     Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья и характер 
работы позволяют мне   взять  под  опеку (попечительство) недееспособного (ограниченно) дееспособного гражданина.

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 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)
