АДМИНИСТРАЦИЯ РУЗАЕВСКОГО

         МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

       РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ


   
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е    

  24.01.2013                                                                        №  92

 г.Рузаевка

Об Административном регламенте администрации  Рузаевского муниципального района по предоставлению государственной услуги                  

     «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними» (с изменениями от 10.06.2013г., от 29.05.2014г., от 14.06.2016г., от 24.08.2016г.)
В соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008г. №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» и на основании Федерального закона от 27 июля 2010г.№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

Администрация Рузаевского муниципального района 
постановляет:

         1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Рузаевского муниципального района по предоставлению государственной услуги «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними».

2.Управлению делами и организационной работы:

- ознакомить всех указанных в Административном регламенте лиц под роспись;

- направить Административный регламент администрации Рузаевского муниципального района по предоставлению государственной услуги  «Установление опеки и попечительства над несовершеннолетними» в Государственный комитет Республики Мордовия по делам юстиции для внесения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Мордовия.

3.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Рузаевского муниципального района по социальным вопросам Самаевскую Н.Е.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит  размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Рузаевского муниципального района в сети «Интернет» по адресу http://www.ruzaevka-rm.ru.

Глава администрации

Рузаевского муниципального района                                   Н.В. Иняткина                  

Приложение 
к постановлению администрации
Рузаевского муниципального района

                                                                     от    24.01.2013 г. N 92

                           АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                                Администрации Рузаевского муниципального района

                          по предоставлению государственной услуги
       «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними»
Раздел 1. Общие положения
1. Наименование государственной услуги - «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними».
2. Административный регламент администрации Рузаевского муниципального района по предоставлению государственной услуги  «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними», (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги,  а также для повышения эффективности деятельности органов опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации  и  её должностных лиц.

3. Заявителями являются:

- совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка,

- не были лишены или ограничены в родительских правах,

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

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

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья      граждан, либо в отношении которых не имеется уголовное преследование.

4.Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

а)достоверность и полнота информирования о процедуре;

б)четкость в изложении информации о процедуре
в)удобство и доступность получения информации о процедуре;

г)оперативность предоставления информации о процедуре. 

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей. 

Должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, должно 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, должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ» осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. 

В конце информирования должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ» осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут. Должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ», осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.                                    При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ» сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество.                   Во время разговора должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ» должно произносить слова четко.                                                                                              Если на момент поступления звонка от заявителей, должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, оно 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 должностным лицом Администрации, МКУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.                                                                            Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении-запросе, в течение 30 дней, с даты представления обращения заинтересованного лица. Должностное лицо Администрации, МКУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.         При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.                                                                                                                       5. Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации, МКУ «МФЦ» размещаются на информационных стендах в МКУ «МФЦ», в средствах массовой информации. 
1)Адрес места нахождения Администрации Рузаевского муниципального района: 431440, г. Рузаевка, ул. Ленина, д.61; тел. (834-51) 4-08-33.                        2)Интернет-сайт: http://www.ruzaevka-rm.ru                                                            3)Адрес электронной почты: adm_rmr@mail.ru
4)Адрес места нахождения отдела опеки и попечительства несовершеннолетних управления образования администрации Рузаевского муниципального района: 431440, г. Рузаевка, ул. Ухтомского, д.30; тел. (834-51) 4-08-92, 4-06-93.

5)График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье.                                                                           6) Адрес места нахождения МКУ «МФЦ»: 431440, г.Рузаевка, ул. Ленина, 28; тел. (834-51) 6-15-35.                                                                                                             7)Адрес электронной почты: mfc-ruz@mail.ru                                                            8)График работы: Ежедневно с 8.30 до 19.00, суббота с 9.00 до 17.00,  выходной день - воскресенье, без перерывов на обед.                                                            9)Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты организаций, в том числе, сайта Республиканского портала государственных и муниципальных услуг, МКУ «МФЦ», Администрации предоставляющих государственную услугу представлены в Приложении № 1.6.Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги.                                                                                             Заявитель вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде  непосредственно в Администрацию, МКУ «МФЦ», а также получить сведения посредством официального сайта Администрации Рузаевского муниципального района, МКУ «МФЦ», электронной почты Администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления государственной услуги 

1. Государственная услуга предоставляется:

1)Администрацией Рузаевского муниципального района Республики Мордовия (далее Администрация) и непосредственно – отделом опеки и попечительства несовершеннолетних управления образования администрации Рузаевского муниципального района

2)Муниципальным бюджетным учреждением Рузаевского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Рузаевском муниципальном районе» (далее МКУ «МФЦ») – в части приема, регистрации заявлений-запросов и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления государственной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов, подготовке мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги.

2.Конечным результатом предоставления государственной услуги является заключение о возможности быть опекуном, постановление об установлении опеки (попечительства) или постановление об отказе.

3.Срок предоставления государственной услуги при предоставлении документов гражданами в полном объеме решение (о назначении опекуна) принимается в течение 15 дней, при межведомственном взаимодействии не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя. 

4.Правовые основания для предоставления государственной услуги:

1)Конвенция ООН по правам ребенка от 1993г;                                                  2)Конституция Российской Федерации  от 12.12.1993 г;                                 3)Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г № 51-ФЗ;   4)Семейный кодекс от 29.12.1995г. № 223-ФЗ;                                                            5)Закон РФ  от  24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;      6)Постановление Правительства РФ от 18.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних»;                                                                                                       7) Приказ министерства здравоохранения РФ от 17.10.1996г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»;                                     8)Закон Республики Мордовия от 18.12.2008г. № 134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству»;                                                        9)Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления   государственных и муниципальных услуг»;                                                                5.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги:                                                                                                                                    5.1 Для выдачи заключения о возможности гражданина быть опекуном.    а)заявление-запрос, согласно образцу, приведенному в приложении №8 (с пометкой в графе  о выдаче заключения о возможности быть опекуном); б)заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность  и его копию.                                                                                                               в)справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях – иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);                                     г)справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;                                                                                                                                д)медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание  стать опекуном в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;                                                     е)копии свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном,  состоит в браке);

з)письменное согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание  стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью, которые пишутся в присутствии специалиста отдела (приложение № 4 и 5);

ж)справки о соответствии санитарным и техническим правилам и нормам, выданные уполномоченными органами;

з)документ о прохождении подготовки  гражданина, выразившего желание стать опекуном, (кроме близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями в отношении которых, усыновление не было отменено).  

к) автобиография;

5.2 Для выдачи заключения о передаче под опеку.

а)заявление-запрос, согласно образцу, приведенному в приложении №8 (с указанием в графе о  передаче под опеку ФИО и даты рождения несовершеннолетнего ребенка.

в)заключение о возможности гражданина быть опекуном, выданное по месту его жительства. (приложение №7)

г)акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном по месту его жительства. (приложение №6)

д)документы, предусмотренные подпунктами «б» - «к», пункта 8.1

Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги 

1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:                                                                        - за государственной услугой обратилось ненадлежащее лицо;                                   - не предоставлены документы, определенные пунктом 5 настоящего Административного регламента;                                                                                      - предоставленные документы ненадлежащим образом заполнены.

-заявитель употребляет ненормативную лексику, находится в состоянии алкогольного опьянения.

2. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.                                                                                                               - невозможность предоставления государственной услуги, в следствии непреодолимой силы.                                                                                                            - отзыв документов заявителем.

Подраздел 3. Требования к оплате предоставления государственной услуги, иные требования к предоставлению государственной услуги

1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.                                                             2. Преимущества для отдельных категорий получателей государственной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.
Подраздел 4. Стандарт комфортности

1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.                                              2. Срок регистрации заявления-запроса заявителя о предоставления государственной  услуги составляет 30 минут при приеме документов. 3.Обращение, поступившее по факсимильной связи и по электронной почте, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.                                                                   4. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.  4.1. Прием заявителей для оказания государственной услуги осуществляется согласно графику приема граждан. Помещение для оказания государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сети интернет. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.                                                                         4.2. На информационных стендах в МКУ «МФЦ» содержится следующая информация:                                                                                                                              -номера окна, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;                                        -полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих государственную услугу;                                                                        -перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;                                                                                                                                          -извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;               -перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги; процедуры предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.                                                                                                       4.3 Вход в здание МКУ «МФЦ» и места, предназначенные для приема заявителей, должны обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.                                                                                                                      - Здание, в котором расположен уполномоченный орган, рекомендуется оборудовать отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. - Входы в помещения уполномоченного органа, его обособленных подразделений рекомендуется оборудовать удобной лестницей с поручнями и пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
4.4 Для доступности предоставления услуги инвалидам обеспечиваются следующие условия:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;                            2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);                      3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;                                    4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;                                                                  5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;                                                                                                            6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;                                                                                                    7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;                                                                         8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.                                                                                                 5. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений-запросов, количество жалоб заявителей. Данные показатели выявляются по итогам текущего контроля за исполнением административного регламента в соответствии с подразделом 2 разделом 13 настоящего административного регламента.

Раздел 3. Административные процедуры
Подраздел 1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

1. Состав и последовательность административных процедур 

1.1.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация документов и направление на исполнение; 

- рассмотрение заявления-запроса и прилагаемых к нему документов;

- принятие решения;

- уведомление заявителя о предоставлении услуги;

Блок - схема предоставления государственной услуги представлена в Приложении № 2 и №3 к Административному регламенту.

 2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение
1) Основанием для предоставления государственной услуги является обращение заявителя в Администрацию, МКУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо получение специалистом МКУ «МФЦ» заявления-запроса и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления-запроса посредством электронной почты Администрации, МКУ «МФЦ», республиканского портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в режиме межуровневого и межведомственного взаимодействия.                                                                          2) При получении заявления-запроса со всеми необходимыми документами по почте специалист МКУ «МФЦ» регистрирует поступление заявления-запроса и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства с обязательным указанием аббревиатуры «ООиПН».                3) При личном обращении заявителя специалист МКУ «МФЦ»  устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. 4) Специалист МКУ «МФЦ» проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 2 настоящего административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.                                                  5) При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента, специалист МКУ «МФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист МКУ «МФЦ» возвращает заявителю заявление-запрос и представленные им документы.                                    6) Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МКУ «МФЦ» в соответствии с установленным порядком в МКУ «МФЦ». 7) Специалист МКУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 1-м экземпляре. В расписке, указываются:                         а)дата представления документов;                                                                         б)перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;                    в)количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);                                                                                           г)количество листов в каждом экземпляре документа;                                   д)порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МКУ «МФЦ»;                                                                                                                      е)отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям настоящего Административного регламента; ж)фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ», принявшего документы,  а также его подпись.                                                                                                   з)телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.                                                                         8) Специалист МКУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению государственной услуги, сформированное из документов представленных заявителем.                                        9) В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МКУ «МФЦ» по почте, по электронной почте – соответствующим образом.                                                                                    10) Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одной государственной услуги.                                                                                       11) Принятое заявление-запрос и прилагаемые к заявлению-запросу документы передаются специалистам ООиПН не позднее 15 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.                                             12) Начальник ООиПН поручает рассмотрение полученных документов соответствующему специалисту ООиПН.                                                                        13) Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 календарных дня.                                                                                                              14) В день получения обращения заявителя в МКУ «МФЦ» с комплектом документов специалист МКУ «МФЦ» осуществляет подачу запроса на предоставление сведений в росреестр.                                                                               3. Требования и порядок выполнения административных процедур.                                             3.1. Прием, регистрация документов от заявителя.                                                  1.Для получения государственной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту Администрации, МКУ «МФЦ» заявление-запрос установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами)                                                                                             2.Специалист Администрации, МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:                                                                                                     1)устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;                     2)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления государственной услуги;                                                                                          3)осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист Администрации, МКУ «МФЦ» возвращает оригиналы документов заявителю);                                                      4)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
а)документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

б)тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

в)фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

5) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

6)документы не исполнены карандашом;

7)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист Администрации, МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист администрации вносит запись о приеме документов регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электроном виде специалист администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.                                                                                        
4.Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 1 часа.

5.Специалист Администрации, МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в соответствии с действующим правилом ведения учета документов, который включает в себя:

а)порядковый номер записи;

б)дата поступления документов;

в)данные о заявителе; 

г)предмет обращения;

д)перечень представленных заявителем документов;

е)срок рассмотрения обращения.

6.При приеме документов, заявителем заполняется заявление-запрос установленного образца согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

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

а)дата представления документов; 

б)перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

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

г)количество листов в каждом экземпляре документа; 

д)фамилия и инициалы специалиста Администрации, МКУ «МФЦ», принявшего документы; 

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

Специалист Администрация, МКУ «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 Администрации, МКУ «МФЦ» по почте, по электронной почте - соответствующим образом, либо выдается лично. 

В случае принятия заявления-запроса и прилагаемых к заявлению-запросу документов специалистом Администрации, последние передаются принявшим их специалистом Администрации руководителю Администрации, в которое было подано заявления-запроса с 13.00 часов до 15.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления-запроса.

Начальник Администрации поручает рассмотрение полученных документов специалисту Администрации.

8.Рассмотрение документов заявителя. 

1)Основанием для рассмотрения документов заявителя является регистрация указанных документов  Администрацией.

2)Рассмотрение зарегистрированных документов производится должностным лицом Администрации в течение 15 дней.

9.Уведомление заявителя о предоставлении услуги.

Результатом административной процедуры является выдача постановления, в случае отказа в предоставлении государственной услуги – уведомления, которое должно содержать причину отказа.

10. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 2  подраздела 2 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист Администрации готовит проект мотивированного отказа в предоставлении государственной  услуги заявителю, который подписывается заместителем Главы администрации Рузаевского муниципального района по социальным вопросам, в течение 20 - календарных дней со дня получения ООиПН, направленных МКУ «МФЦ» документов.   
12.В случае, если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал    специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление об отказе в установлении опеки попечительства.                                                                                                   

Подраздел 2. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется  заместителем Главы администрации по социальным вопросам (далее – Заместитель Главы).

2.Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений-запросов, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3.В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

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

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;                                                                                                            2)нарушение срока предоставления государственной услуги;                                            3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;                                                                                                      4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными Республики Мордовия;                                                                                                             5)отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;          6)затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;                                                                                                                7)отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Рузаевского муниципального района, согласно приложению 9  к Административному регламенту. Жалобы на решения, принятые администрацией Рузаевского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации Рузаевского муниципального района.       3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа в Рузаевском муниципальном районе в сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.                                                                  4.Жалоба должна содержать:                                                                                              1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;                                                                                                                       2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;                                                             3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;          4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.                                                    5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению заместителем Главы администрации Рузаевского муниципального района по социальным вопросам, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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.                                                                                              6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государствен-ную услугу, принимает одно из следующих решений:                                   
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;                                                                         2) отказывает в удовлетворении жалобы.                                                                       7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 подраздела 3  раздела 3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.                                       8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы администрации Рузаевского муниципального района по социальным вопросам незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


                                            
Приложение № 1 

                                                 к административному регламенту 

                                                по предоставлению государственной услуги 

                                                 «Установление опеки или 

                                                попечительства над 


                                                несовершеннолетними» 

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах органов и учреждений, предоставляющих государственную услугу 

	Наименование 

органов и организаций 

предоставляющих 

государственную услугу
	Юридический 

(почтовый) 

адрес
	Контактный 

Телефон; 

код(883451)
	Ф.И.О. 

должность 

руководителя
	График 

работы
	Адрес Интернет сайта (страницы), адрес электронной почты

	Отдел опеки и попечительства несовершеннолетних управления образования администрации Рузаевского муниципального района
	431440, г. Рузаевка, ул. Ухтомского, д. 30
	4-08-92 (отдел)
	Гавычева О.А.
	понедельник с13.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 ч.; выходные дни – суббота, воскресенье
	opeka-ruzaevka@mail.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение Рузаевского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Рузаевском муниципальном районе
	431440, г. Рузаевка, ул. Ленина, д.28
	6-15-35 

4-03-52
	Хрульков В.В. 

Директор
	понедельник- пятница, 

с 8.30 до 19.00 ч., 

суббота с 9.00 до 17.00ч. 

без перерывов на обед 

выходной день –воскресенье
	mfc-ruz@mail.ru


                                                            Приложение № 2 

                                                 к административному регламенту 

                                                по предоставлению государственной услуги 

                                                 «Установление опеки или 

                                                     попечительства над несовершеннолетними»


Блок-схема предоставления государственной услуги  «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» о возможности быть опекуном 








                                                                                                                        Приложение №3  

                                                                    к Административному регламенту 

                                                                    по предоставлению государственной                                                                услуги «Установление опеки или попечительства 

                                                                    над несовершеннолетними»

Блок-схема предоставления                                                                                                  государственной услуги   «Установление опеки или                                                                           попечительства над несовершеннолетними» 









                                                                      Приложение № 4 

                                                 к административному регламенту 

                                                по предоставлению государственной услуги 

                                                «Установление опеки или 

                                                попечительства над 


                                                несовершеннолетними» 

Главе администрации Рузаевского 

муниципального района 

__________________________________________
__________________________________________
проживающий (ая) по адресу:_________________

__________________________________________

__________________________________________

телефон: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, согласен, чтобы моя женя (муж, дочь, сын и т.п.)  __________________________________

______________________________, «____» _________________ года рождения,  проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________________________________________

был (а) опекуном над несовершеннолетним __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» _________________20__ года            _________________  Ф.И.О.

Подпись

                                                                     Приложение №5 

                                                 к административному регламенту 

                                                по предоставлению государственной услуги 

                                                «Установление опеки или попечительства над
                                              несовершеннолетними»



                                     Главе администрации Рузаевского 

                                            муниципального района 

__________________________________________
__________________________________________
проживающий (ая) по адресу:_________________

__________________________________________

__________________________________________

телефон: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я согласен, чтобы _____________________________________________________________,

года рождения, проживающий(ая) по адресу: _________________________________________

_______________________________________, была моим опекуном (попечителем, приёмным родителем) в  связи с тем, что мои родители:

1. Мать, _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

2.      Отец, ___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ .

«_____»_________________20__ года                                                                     _________________

подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ №6

к административному регламенту

по предоставлению государственной  услуги


                                                                                                         «Установление опеки или попечительства над                

                                                                                                                несовершеннолетними»

Дата составления акта

     Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего 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
Дата обследования "     "__________________________________ 20________ г.

Фамилия, имя, отчество (при  наличии),   должность   лица,   проводившего

обследование_____________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни___________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество (при наличии),

________________________________________________________________________,

                             дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

                           (когда и кем выдан)

место жительства_________________________________________________________

                  (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_________________________________________________________________________

место пребывания_________________________________________________________

          (адрес места фактического проживания и проведения обследования)

_________________________________________________________________________

Образование _____________________________________________________________

Профессиональная деятельность____________________________________________

_________________________________________________________________________

    (место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего

                              телефона)

Жилая площадь, на которой проживает_____________________________________,

                                   Фамилия, имя, отчество (при наличии),

составляет _________ кв. м, состоит из ___________________ комнат, размер

каждой комнаты:________кв. м, ________кв.м, ________кв. м. на____________

этаже в_____ этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный,  деревянный  и  т.п.;  в  нормальном

состоянии,  ветхий,  аварийный;  комнаты   сухие,   светлые,   проходные,

количество окон и пр.) __________________________________________________

_________________________________________________________________________

Благоустройство дома и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): ___________________________

________________________________________________________________________.

Санитарно-гигиеническое     состояние     жилой         площади (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) _______________________________

Наличие для ребенка  отдельной  комнаты,  уголка,  места  для   сна, игр,

занятий _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы в  установленном   порядке и

проживают фактически):

┌────────────┬──────────┬───────────────┬───────────────┬───────────────┐

│  Фамилия,  │   Год    │ Место работы, │  Родственное  │   С какого    │

│    имя,    │ рождения │ должность или │   отношение   │    времени    │

│  отчество  │          │  место учебы  │               │ проживает на  │

│    (при    │          │               │               │ данной жилой  │

│  наличии)  │          │               │               │    площади    │

├────────────┼──────────┼───────────────┼───────────────┼───────────────┤

│            │          │               │               │               │

├────────────┼──────────┼───────────────┼───────────────┼───────────────┤

│            │          │               │               │               │

├────────────┼──────────┼───────────────┼───────────────┼───────────────┤

│            │          │               │               │               │

└────────────┴──────────┴───────────────┴───────────────┴───────────────┘

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина____________________

                                                          (характер

_________________________________________________________________________

    взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми,

                      детей между собой и т.д.)

_________________________________________________________________________

Личные  качества  гражданина  (особенности  характера,  общая   культура,

наличие опыта общения с детьми и т.д.) __________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью_______________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

Дополнительные данные обследования_______________________________________

_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

Условия  жизни  гражданина,  выразившего  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 __________________

                                                     (удовлетворительные/

_________________________________________________________________________

         неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование__________________________________

______________________________     _______________    ___________________

 (руководитель органа опеки и          (подпись)           (Ф.И.О.)

       попечительства)

                                                               М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту

по предоставлению государственной  услуги


«Установлениу опеки или попечительства


над несовершеннолетними»

Заключение органа опеки и попечительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем
Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________________

Дата рождения: _____________________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________________

Дата рождения: _____________________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности  кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

___________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность __________________________________

___________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее  состояние  здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) ______________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе ) ___________________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью ______________________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

___________________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан____________________________

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей)

быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители) : _____________.

________________________________        __________________________

должность, Ф.И.О.                                           дата, подпись

М.П.

* указывается конкретная форма семейного устройства.


Приложение №8

к административному регламенту

по предоставлению государственной  услуги


«Установление опеки или попечительства


над несовершеннолетними»


Главе администрации Рузаевского 

муниципального района 

__________________________________________
__________________________________________
проживающий (ая) по адресу:_________________

__________________________________________

__________________________________________

телефон: __________________________________
Заявление-запрос
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.

                                            _____________________________

                                                 (подпись, дата)


Приложение №9

к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги


 «Установление опеки или 


попечительства над несовершеннолетними»
     

                                                                       Заместителю Главы администрации 

                                                                                                   Рузаевского муниципального

                                                                                                   района по социальным  опросам

                                                                                       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: _____________________ 

                      Обращение заявителя 


               в учреждение (МКУ «МФЦ»)





     30 минут





Мотивированный отказ в приеме и регистрации документов заявителя





Прием регистрация документов





Выдача заключения о возможности быть опекуном





Выдача уведомления заявителю об отказе в предоставлении услуги





Рассмотрение документов заявителя -


15 дней








Обследование ЖБУ -


7 дней








Передача документов заявителя 1 день





                      Обращение заявителя 


               в учреждение (МКУ «МФЦ»)





     30 минут





Мотивированный отказ в приеме и регистрации документов заявителя





Прием регистрация документов











Выдача постановления о назначении опекуном





Рассмотрение документов заявителя -


15 дней








Выдача уведомления заявителю об отказе в предоставлении услуги








Передача документов заявителя 1 день








