
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Управления труда и социального развития 

администрации Урупского муниципального района 

по исполнению государственных функций 


по установлению опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан, ограниченных судом в дееспособности.

1.Общие положения


1.1 Административный регламент по исполнению государственной функции по установлению опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан ограниченных судом в дееспособности (далее – административный регламент),  разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения государственной функции по установлению опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан, ограниченных судом в дееспособности (далее – государственная функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной функции, определения сроков  и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении государственной функции по установлению опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан, ограниченных судом в дееспособности, возможно  с использованием  универсальной электронной карты.

Государственную функцию исполняет Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района (далее - Управление).

                             2.Стандарт предоставления государственной услуги


2.1. Наименование государственной услуги:

по установлению опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан, ограниченных судом в дееспособности.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу:

управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района.

 Место нахождения: 369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст.    Преградная, ул. Советская, 60  

Юридический адрес: 369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская,60

Контактный телефон: 8(87876) 6-15-98

Телефакс: 8(87876) 6-15-76

Телефон горячей линии: 8(87876)6-22-62

Адрес электронной почты:

urup-utisr@mail.ru 

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

- принятие решения о назначении опекуном либо попечителем;

- принятие решения об отказе в назначении опекуном либо попечителем.

2.4. Срок предоставления государственной услуги составляет не более тридцати дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

«Конституцией Российской Федерации» ( с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ и от 30.12.2008 №7-ФКЗ)

«Жилищным кодексом Российской Федерации» ( в ред. от 31.12.2005 № 199-ФЗ, от 18.12.2006 № 232-ФЗ, от 29.12.2006 № 250-ФЗ, от 29.12.2006 № 251-ФЗ, от 29.12.2006 № 258-ФЗ, от 18.10.2007 № 230-ФЗ, от 24.04.2008 № 49-ФЗ, от 13.05.2008 № 66-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 03.06.2009 № 121-ФЗ, от 27.09.2009 №228-ФЗ, от 23.11.2009 №261-ФЗ, от 17.12.2009 № 316-ФЗ, от 02009 №228-ФЗ, от 23.11.2009 №261-ФЗ, от 17.12.2009 № 316-ФЗ, от 04.05.2010 № 70-ФЗ, от 27.07.2010 № 237-ФЗ, от 30.11.2010 № 328-ФЗ)

«Гражданским кодексом Российской Федерации (ЧАСТЬ ПЕРВАЯ)» от 30.11.1994 № 51-ФЗ ( принят ГД ФС РФ от 21.10.1994) (ред. от 27.07.2010)

« Гражданским Кодексом  Российской Федерации (ЧАСТЬ ВТОРАЯ)» от 26.01.1996 № 14-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.1995) (ред. от 08.05.2010)

«Гражданским Кодексом Российской Федерации (ЧАСТЬ ТРЕТЬЯ) от 26.11.2001 № 146-ФЗ (принят  ГД ФС РФ 01.11.2001) (ред. от 30.06.2008)

«Семейным Кодексом Российской Федерации» от 29.12.1995 № 223-ФЗ (принят ГД ФС РФ 08. 12.1995 ) (ред. от 30.06.2008) ( с изм. и доп., вступающими в силу с 01.09.2008)

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ (ред.от 18.07.2009) «Об опеке и попечительстве» (принят ГД ФС РФ 11.04.2008)

Федеральным законом от 24.04.2008 № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве» (принят ГД ФС РФ 11.04.2008)

Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008 № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»

Постановление Правительства РФ от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (вместе с «Правилами подбора, учёта и подготовки граждан, выразивших желание  стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных «или  не полностью дееспособных граждан», « Правилами осуществления отдельных полномочий органов опеки и попечительства в отношении совершеннолетних  недееспособных или не полностью дееспособных граждан образовательными организациями, медицинскими организациями, оказывающими социальные услуги, или иными организациями», « Правилами заключения договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина», «Правилами осуществления органами опеки и попечительства проверки условий жизни совершеннолетних недееспособных граждан, соблюдения опекунами прав и законных интересов совершеннолетних недееспособных граждан, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан», « Правилами ведения личных дел совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»);

Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008 №3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности и по опеке и попечительству»;

иными правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной функции:

для предоставления государственной функции граждане предоставляют  в Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района   ( далее- уполномоченный орган):   

а) решение суда о признании гражданина недееспособным или ограниченным в дееспособности ( при наличии  данного документа у заявителя);

б) заявление о назначении опекуном/попечителем в письменной или электронной форме;

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

г) выписка из домовой (поквартирной) книги  с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение;

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

е) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном;

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

и)   письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учётом  мнения детей, достигших 10- летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, о совместном проживании  совершеннолетнего подопечного с семьёй опекуна);

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

л) документ о прохождении гражданином, выразившим желание  стать опекуном, подготовки в порядке, установленном постановлением  Правительства РФ от 17.11.2010 №927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки  и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (при наличии);

м) автобиография;

2.7. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги является:

- предоставление не полного комплекта документов, несоответствие представленных документов требованиям, предъявляемых к их оформлению;

- наличие в документах, приписок, зачёркнутых слов, исправлений, а также документов, исполненных карандашом, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является обращение граждан:

- не достигших совершеннолетия;

-лишенные родительских прав;

-имеющие  на момент установления опеки или попечительства судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.

2.9. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов на предоставление государственной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.11. Информация о порядке предоставления государственной услуги:

2.12. Основанием для начала исполнения функции по опеке и попечительству является заявление гражданина, выразившего согласие стать попечителем к руководителю и решение суда о признании гражданина (опекаемого) недееспособным или ограниченным в дееспособности.

2.13.   Заявление должно содержать: 

наименование государственного органа, которому оно адресовано, фамилию, имя, отчество должностного лица, должность соответствующего должностного лица, фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии) автора, почтовый адрес, личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости к заявлению прилагаются документы (в подлинниках или копиях).

Заявление, направленное по электронной почте должно содержать наименование государственного органа и фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа заявления, фамилию, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес и контактный телефон (если есть).

2.14.  Заявления и документы по выбору заявителя могут быть предоставлены на бумажных носителях либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая единый портал государственных и муниципальных услуг;

 - отделы, управления, учреждения вправе проверять достоверность сведений, содержащихся в документах;  


     - заявление принимается при условии одновременного предоставления гражданами необходимых для оказания соответствующей муниципальной услуги документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;


- отделы, управления, учреждения запрашивают сведения необходимые для предоставления муниципальных услуг, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, включенных в определённый ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07. 2010 №210-ФЗ перечень документов, если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.


- заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.15. Регистрация заявлений производится в течении 3 рабочих дней со дня даты поступления в Управление:

непосредственно в Управлении специалистами отдела правового обеспечения и кадров (далее специалисты) безвозмездно на личном приеме;

с использованием  средств массовой информации, телефонной и почтовой связи, электронного информирования;

указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

на информационном стенде Управления.

2.16. Местонахождение Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района: 

369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, 

ст. Преградная, ул.Советская, 60 (здание администрации Урупского муниципального района). 

Отдел правового обеспечения и кадров Управления расположен в здании администрации Урупского муниципального района на 2 этаже, кабинет № 19.

Контактные телефоны: 8 (87876) 6-15-98. 

Телефакс: 8(87876) 6-15-76.

телефон горячей линии: 8(87876) 6-22-62.

Адрес электронной почты: 

2.17. Информация о помещении, где осуществляется прием граждан, графиках приема граждан, контактных телефонах, сообщается по телефону и размещается:

на информационном стенде Управления в фойе администрации Урупского муниципального района.

2.18. В отделе правового обеспечения и кадров Управления на информационном стенде  размещаются следующая информация:

- извлечения из действующего законодательства, содержащие основные положения и нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции по установлению опеки и попечительства;

- краткое описание порядка исполнения государственной функции по установлению опеки и попечительства;

-   график приема граждан должностными лицами Управления;

- перечни документов, необходимых для осуществления государственной функции по установлению опеки и попечительства и требования, предъявляемые к их оформлению;

-  унифицированные формы документов;

- информация о сроках исполнения государственной функции по установлению опеки и попечительства;

- информация об основаниях прекращения попечительства, освобождения или отстранения попечителей от исполнения ими своих обязанностей;

- порядок получения консультаций, порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, исполняющих государственную функцию.

2.19. Требования к муниципальным служащим Управления  (далее –специалисты ), исполняющим государственную функцию.

2.20. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование граждан, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют граждан по интересующим их вопросам.

2.21. Ответ специалиста на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

далее специалист предлагает абоненту представиться;

выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время, к назначенному сроку специалист подготавливает ответ.

2.22. В случае если специалист, принявший телефонный звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.23. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми.

2.24. Основными требованиями при консультировании являются:

достоверность предоставляемой информации;

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота информирования.

2.25. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения. 

2.26. Информацию о сроках рассмотрения заявления и предоставленных документов, необходимых для установления опеки и попечительства, а также о сроках принятия правового акта (постановления) об установлении опеки и попечительства или мотивированный отказ, предоставляют специалисты Управления.

2.27. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, электронной почты, почтовой и телефонной связи).

2.28. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться специалистами Управления на личном приеме или по контактному телефону.

2.29. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки об исполнении функции по установлению опеки и попечительства принимаются ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный день – с 9.00 до 17.00 часов.

2.30. Консультации предоставляются по вопросам:

требований к оформлению письменного заявления;

мест и графиков личного приема граждан специалистами Управления;

порядка и сроков рассмотрения заявлений;

порядка процедуры отказа в рассмотрении заявления;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции;

результатов рассмотрения заявления.. Гражданин с момента приема заявления имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по рассмотрению его заявления, в том числе:

о получении заявления и направлении его на исполнение;

о специалисте, которому поручено рассмотрение заявления;

о переадресации заявления в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу;

о невозможности рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о результатах рассмотрения заявления.

2.31. Заявитель в любое время с момента подачи заявления имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.32. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления функций по установлению опеки и попечительства.

2.33. Помещения, выделенные для осуществления функции по установлению опеки и попечительства, должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.34. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений и заявлений граждан, оборудуются средствами оргтехники (как правило, один компьютер с установленными справочно – информационными системами и принтер на каждого работника), множительной техникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

Специалистам Управления, ответственным за исполнение функции по установлению опеки и попечительства выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по установлению опеки и попечительства.

2.35. Требования к присутственным местам.

2.36. Прием граждан должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственные места).

2.37. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявлений.

2.38. Присутственные места должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудуются:

системой кондиционирования воздуха;

кулером для воды;

телефонной связью;

копировальной техникой.

2.39. Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.40. Требования к местам для информирования.

2.41. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для оформления документов.

2.42. Требования к местам для ожидания.

2.43 Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей и оформления письменных заявлений, информационными стендами.

2.44. Места ожидания в очереди на предоставлении информации могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностях их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

2.45. Требования к местам приема граждан.

2.46 Прием граждан специалистами Управления осуществляется в специально отведенном для этого помещении (кабинет).

Прием граждан, по вопросу получения информации об исполнении функции по установлению опеки и попечительства ведется ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный день – с 9.00 до 17.00 часов.

2.47. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками или настольными табличками.

2.48. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов, комфортное расположение гражданина и специалиста.

2.49. Срок рассмотрения функции по установлению опеки и попечительства.

2.50. Исполнение функции по установлению опеки и попечительства осуществляется в течении 30 дней со дня регистрации письменного заявления, если не установлен более короткий контрольный срок.

2.51. В исключительных случаях, требующих для  разрешения вопросов, поставленных в заявлении, проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, направления запроса, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены, но не более чем на 30 дней.

2.52. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения необходимо в письменной форме обратиться с просьбой (обосновав необходимость) к соответствующему должностному лицу.

2.53. В случае удовлетворения просьбы о продлении срока рассмотрения обращения заявителю должно быть направленно исполнителем соответствующее уведомление.

2.54. В случае если заявление, по мнению специалиста, направлено не по принадлежности, он в течении 1 рабочего дня возвращает это заявление начальнику Управления, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить заявление. 

       Перечень оснований для приостановления исполнения государственной функции по установлению опеки и попечительства, либо отказа в установлении попечительства.

3.1. Основанием для приостановления исполнения государственной функции по установлению опеки и попечительства является наличие в суде заявления о признании ограниченного в дееспособности гражданина, дееспособным.

3.2. Основанием для отказа заявителю в исполнении государственной функции по установлению опеки и попечительства является:

- признание судом заявителя недееспособным или ограниченным в дееспособности;

-    несовершеннолетний возраст заявителя;

-  отсутствие у заявителя регистрации места жительства на территории Российской Федерации;

-    отсутствие у заявителя документов, удостоверяющих его личность, а также иных документов, имеющих юридическую значимость для исполнения государственной функции по установлению опеки и попечительства, отказ заявителя в их предоставлении;

-    установление фактов недоброжелательного отношения между заявителем и лицом, нуждающимся в попечительстве;

-    отрицательная оценка Управлением нравственных и иных личных качеств заявителя;

-  отсутствие у заявителя способности к выполнению обязанностей попечителя;

- отсутствие у заявителя родства с гражданином, ограниченным судом в дееспособности (в случае выбора между заявителями).

Возможность предварительной записи заявителей.

3.3. Заявителю должна быть предоставлена возможность предварительной записи для предъявления документов на установления опеки и попечительства. Предварительная запись может осуществляться при личном посещении заявителем отдела управления, а также при обращении заявителем по телефону отдела .

3.4 .При предварительной записи заявители сообщают свои персональные данные (фамилия, имя, отчество, адрес места проживания), а также желаемое время предоставления документов, необходимых для установления опеки и попечительства. Регистрация предварительной записи заявителей осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

3.5. При предварительной записи заявителям сообщается время предоставления документов на установления опеки и  попечительства, номер кабинета и фамилия, имя, отчество специалиста, к которому следует обратиться.

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

3.6. Исполнение государственной функции по установлению опеки и попечительства включает в себя следующие административные процедуры (действия) специалистов отдела управления.

3.7. Регистрация решения суда об ограничении гражданина в дееспособности, рассмотрение его начальником Управления и передача в производство уполномоченному должностному лицу отдела.

Основанием для начала, исполнения государственной функции по установлению попечительства является регистрация уполномоченным специалистом управления в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Управлении труда и социального развития администрации Урупского муниципального района.

После регистрации решения суда специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает решение суда начальнику Управления для определения специалиста, которому будет поручено осуществление административных действий по исполнению государственной функции по установлению попечительства.

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 3 дня.

4.1. Занесение сведений о гражданине, ограниченном судом в дееспособности в соответствующий журнал первичного учета данной категории граждан.

Специалист, которому начальник Управления передал в исполнение решение суда и поручил исполнение административных действий (процедур) по установлению опеки и попечительства вносит сведения о данном гражданине в журнал первичного учета граждан, ограниченных судом в дееспособности по установленной форме (приложение 2).

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 15 мин.

4.2. Подбор и подготовка гражданина, выразившего желание стать опекуном и попечителем в отношении гражданина, ограниченного судом в дееспособности (далее – кандидат в попечители).

Подбор и подготовка кандидата в попечители осуществляется специалистом путем выяснения наличия родственников у гражданина, нуждающегося в попечительстве.

4.3. При установлении родственников у данного гражданина, специалист проводит с каждым из них личную беседу, в ходе которой разъясняет им основные положения действующего законодательства по вопросам попечительства, права и обязанности попечителя в отношении своих подопечных, а также выясняет их желание осуществлять опеку или попечительство над гражданином, ограниченным судом в дееспособности.

4.4. В случае отсутствия у данного гражданина родственников, выразивших согласие установить попечительство над гражданином, нуждающимся в попечительстве, начальник Управления вправе рассмотреть вопрос подбора кандидата в попечители из числа иных физических лиц, выразивших согласие исполнять обязанности попечителя.

При выборе кандидата в попечители необходимо учитывать его нравственные и иные личные качества, оценить способность кандидата в попечители исполнять попечительские обязанности, отношения, существующие между ним и лицом, нуждающимся в попечительстве, а если это возможно – и мнение самого гражданина, нуждающегося в попечительстве.

4.5. В случае выбора кандидата в попечители специалист подготавливает данного гражданина к исполнению обязанностей попечителя путем разъяснения действующего гражданского законодательства, а также законодательства в сфере пеки и попечительства, вручает кандидату в попечители перечень основных прав и обязанностей попечителя под его персональную роспись.

Отметка о вручении перечня основных прав и обязанностей попечителя предусмотрена в заявления кандидата в попечители, в котором он выражает свое согласие быть попечителем.

Данная отметка может быть сделана в ином документе, приобщенном к материалам учетного дела подопечного.

4.6. Специалист удостоверяет подпись кандидата в попечители, а также копии документов, предоставленных данным гражданином.

Результатом данной административной процедуры является получение отделом Управления письменного заявления кандидата в попечители о согласии исполнять обязанности попечителя в отношении конкретного гражданина, ограниченного судом в дееспособности  и документов, необходимых для установления попечительства.

Если же подбор кандидата в попечители затягивается на неопределенный срок, то исполнение обязанностей попечителя временно возлагается на отдел управления.

Максимальные сроки исполнения данной процедуры составляют 7 рабочих дней.

4.7. Первичное обследование условий жизни гражданина, нуждающегося в попечительстве, а также кандидата в попечители.

В целях получения полной и достоверной информации о гражданине, нуждающемся в попечительстве, а также о кандидате в попечители, специалист осуществляет обследование условий жизни указанных граждан, в ходе которого:

- визуально осматривает жилые помещения, где проживают кандидат в попечители и гражданин, ограниченный судом в дееспособности;

- проводит беседу с членами их семей, выявляет наличие у гражданина, ограниченного судом в дееспособности, ценного движимого и недвижимого имущества, находящегося в собственности данного гражданина, выявляет источники его дохода и иные факты, имеющие юридическую значимость для установления попечительства.

В ходе данного обследования специалист  вправе провести беседу с третьими лицами, владеющими информацией о гражданине, ограниченном судом в дееспособности, а также о кандидате в попечители.

Результатом данной процедуры является сбор существенной информации для решения вопроса об установлении попечительства и назначении попечителя гражданину, ограниченному судом в дееспособности.

Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет от двух до семи часов. 

4.8. Подготовка акта по результатам первичного обследования условий проживания гражданина, ограниченного судом в дееспособности и кандидата в попечители.

Полученная в результате обследования информация обрабатывается, анализируется и оформляется в итоговый документ в виде акта по результатам первичного обследования условий жизни гражданина, ограниченного судом в дееспособности, а также кандидата в попечители.

Результатом исполнения данной административной процедуры является акт о результатах первичного обследования условий жизни гражданина, оформленный по установленной форме.

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 60 мин.

Подготовка и направление запросов в компетентные органы на получение дополнительных сведений о кандидате в попечители.

4.9.  В случае необходимости получения дополнительных сведений о кандидате в попечители специалист готовит проекты служебных писем на получение из компетентных органов сведений, характеризующих нравственные и иные личностные качества кандидата в попечители, и передает их на подпись руководителю управления.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация и направление служебных писем о предоставлении необходимых сведений о кандидате в попечители.

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 2 дня.

Правовая экспертиза документов и подготовка заключения о правомерности и целесообразности назначении кандидата в попечители – попечителем и проекта распоряжения об установлении опеки или попечительства.

5.1. В отношении документов, полученных для решения вопроса об установлении попечительства, осуществляется правовая экспертиза на предмет соответствие их установленным требованиям.

Уполномоченное должностное лицо проверяет наличие оснований для установления попечительства, комплектность представленных документов, анализирует характеризирующий кандидата в опекуны или попечители материал, оценивает по имеющимся документам его направленные и иные личные качества, проверяет наличие реквизитов на входящих и исходящих документах, проверяет наличие на копиях документов соответствующей надписи специалиста об удостоверении данных копий.

5.2. По результатам данной экспертизы уполномоченное должностное лицо готовит заключение о правомерности и целесообразности назначения данного кандидата в попечители – попечителем, содержащее в т.ч. оценку нравственных и иных личных качеств попечителя, а также его способность к выполнению обязанностей в отношении конкретного гражданина, ограниченного судом в дееспособности.

5.3. Заключение может быть положительным или отрицательным.

Положительное заключение является основанием для подготовки проекта Постановления об установлении опеки и попечительства и назначении гражданину, ограниченному судом в дееспособности, попечителя (далее - постановление).

Отрицательное заключение является основанием для подготовки уполномоченным должностным лицом проекта отказа в назначении кандидата в попечители – попечителем (далее - отказ).

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 60 мин.

Принятие постановления об установлении опеки и попечительства.

5.4. Подготовленный проект постановления с полным перечнем документов, необходимых для установления опеки и попечительства, передается в соответствии с инструкцией по делопроизводству на рассмотрение и подпись главе администрации Урупского муниципального района 

Глава администрации Урупского муниципального района в течении трех рабочих дней рассматривает представленные документы, подписывает проект постановления и передает его в порядке делопроизводства уполномоченному должностному лицу для регистрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Регистрация Постановления осуществляется уполномоченным должностным лицом в журналах (книгах) регистрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Результатом данной административной процедуры является принятие правового акта (постановления) об установлении попечительства.

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 3 дня.

Формирование учетного дела подопечного.

5.5. Специалист в течение одного дня с момента регистрации Постановления формирует учетное дело подопечного в том числе:

- систематизирует документы внутри учетного дела подопечного путем их расположения сверху вниз в вопросно-логической последовательности;

- составляет внутреннюю опись документов учетного дела подопечного;

- оформляет реквизиты обложки  учетного дела подопечного;

- нумерует листы учетного дела подопечного;

- подшивает или переплетает материалы учетного дела подопечного.

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 60 мин.

Внесение сведений о подопечном в журналы учета и электронную базу данных граждан, находящихся под опекой и попечительством (реестр).

5.6. Специалист в течение одного дня с момента регистрации постановления осуществляет внесение данных о подопечном в журналы регистрационного учета и формирует электронную базу подопечных в соответствии с установленными формами.

Максимальное время исполнения данной процедуры составляет 30 мин.

Направление Постановления опекуну или попечителю и сведений об установлении попечительства в компетентные органы.

5.7. Специалист:

-в течение двух рабочих дней с момента регистрации Постановления направляет оригинал Постановления через отделение почтовой связи попечителю или вручает ему лично под персональную роспись в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

-в пятидневный срок с момента регистрации постановления готовит и направляет информацию в налоговые органы об установлении попечительства;

-в трехдневный срок с момента регистрации постановления готовит и направляет сведения о проживающих в жилом помещении членах семьи подопечного, являющегося собственником данного жилого помещения, в территориальный орган государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

Блок-схема административных процедур (действий) по исполнению государственной функции по управлению попечительства является неотъемлемой частью настоящего регламента (приложение 4).

4.Формы контроля за исполнением административного регламента.

5.8. Внешний контроль качества и полноты исполнения государственной функции по установлению попечительства (далее – внешний контроль) осуществляют уполномоченные должностные лица Управления, а также иные надзорные органы.

5.9. Внутренний контроль качества и полноты исполнения государственной функции по установлению (далее – внутренний контроль) осуществляет руководитель территориального управления или иное уполномоченное должностное лицо территориального управления.

5.9.1 Внешний и внутренний контроль осуществляется в виде плановых и внеплановых проверок качества и полноты исполнения государственной функции по установлению попечительства (далее – проверка)в соответствии с планом-заданием, утвержденным руководителем, или должностным лицом уполномоченного органа.

5.9.2. плановая проверка осуществляется в соответствии с годовым планом-графиком, утвержденным руководителем территориального управления на очередной календарный год.

5.9.3. Проверки могут быть комплексными, тематическими, контрольными, текущими.

5.9.4. Комплексные проверки проводятся в целях изучения и оценки и оценки состояния и результатов деятельности территориального управления по исполнению государственной функции по установлению попечительства.

Плановые комплексные проверки проводятся не реже одного раза в 5 лет. Продолжительность комплексной проверки не должна превышать 14 рабочих дней.

5.9.5. Тематические проверки проводятся в целях изучения и оценки состояния и результатов деятельности территориального управления по конкретному направлению.

Продолжительность тематической проверки не должна превышать 7 рабочих дней.

5.9.6. Контрольные проверки проводятся в целях оценки результатов деятельности территориального управления по устранению ранее выявленных нарушений.

Контрольная проверка проводится в течение 5 рабочих дней, но не ранее чем через 6 месяцев после завершения плановой или внеплановой проверок.

5.9.7. Внеплановые проверки проводятся в связи с поступлением в министерство (территориальные управления министерства) жалоб граждан на действия или бездействия, а также принятые должностными лицами территориального управления решения по результатам исполнения государственной функции по установлению попечительства (далее - жалоба), а также в связи с наличием в территориальном управлении оперативной  информации о фактах нарушения должностными лицами норм и положений действующего законодательства, а также служебной этики.

5.9.8. Текущие проверки качества и полноты исполнения государственной функции осуществляются руководителем или уполномоченным на то должностным лицом территориального управления ежедневно в ходе административной работы.

5.9.9. По результатам и внеплановых проверок в десятидневный срок оформляется:

-итоговый документ в виде акта или справки;

-служебная записка начальнику социального развития, опеки и попечительства (далее – начальник) с кратким изложением итогов проверки, выводами и предложениями.

При наличии жалобы готовится и направляется в установленные сроки ответ гражданину, представившему жалобу.

5.10.1. В случае установления в ходе плановых и внеплановых проверок нарушений норм и положений действующего законодательства, а также надлежащего исполнения должностных обязанностей работниками территориального отдела управления принимаются меры для устранения допущенных нарушений. К руководителю и специалистам территориального отдела управления, допустившим нарушения, могут быть применены меры дисциплинарного воздействия, предусмотренные действующим законодательством.

В ходе текущих проверок выявленные нарушения доводятся до специалистов в устной или письменной форме немедленно и принимаются оперативные меры к их устранению.

5.10.2. Начальник управления несет персональную ответственность за законность и обоснованность принятого решения по результатам исполнения государственной функции по установлению попечительства, за создание оптимальных условий организации и осуществления деятельности специалистов территориального управления, своевременность и качество надзора за исполнением обязанностей опекунов или попечителей. 

5.10.3. Специалист территориального отдела управления несет персональную ответственность за:

-соблюдение сроков исполнения государственной функции по установлению попечительства;

-объективный и обоснованный подбор опекуна (попечителя);

-соблюдение порядка и последовательности административных процедур, установленных настоящим регламентом, по исполнению государственной функции по установлению попечительства;

-качество и результаты правовой экспертизы документов, необходимых для исполнения государственной функции по установлению попечительства.

-формирование и ведение дел (журналов, реестров, отчетов, электронных баз данных) по исполнению государственной функции по установлению попечительства;

-осуществление текущего надзора за исполнением обязанностей опекуна или попечителя в отношении подопечных;

-своевременное принятие мер по защите прав и интересов подопечных в случае их нарушения.

        5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

Порядок обжалования действий или (бездействий), и решений осуществляемых принятых в ходе предоставления государственной услуги

5.10.4. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействий) работников территориального отдела управления, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения государственной функции по установлению попечительства.

5.10.5. В досудебного обжалования заявитель вправе обратиться лично (устно) в установленные часы приема или направить по почте письменное обращение в адрес руководителя территориального отдела управления, а также начальнику.

5.10.6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать30 дней с момента его регистрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству. В исключительных случаях (например: направление запросов в различные инстанции для сбора дополнительной информации и др.), должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.10.7. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке:

-указывает наименование органа, в который направляет свое письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование организации для юридического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

-излагает суть предложения, заявления или жалобы;

-ставит личную подпись и дату написания обращения;

-указывает наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действие (бездействие) которого обжалуются;

-излагает обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-указывает иные сведения по существу поставленного вопроса.

5.10.8. Заявитель также может в подтверждение своих доводов приложить к письменному обращению копии документов и материалов.

5.10.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

6.1. Если в письменном обращении содержаться нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

6.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия, почтовый адрес воспроизводимы. 

6.3. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу поставленного в обращении вопроса в связи с ранее направленными в данный орган обращениями, и при этом в настоящем обращении не проводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель территориального отдела управления, в адрес которого направлено данное обращение, или иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. В рассматриваемом случае заявитель 
уведомляется о принятом решении.

6.4. По результатам рассмотрения обращения руководителем или иным уполномоченным должностным лицом территориального отдела управления принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в его удовлетворении.

6.5. В течение трех дней после принятия решения заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

6.6. В случае, если ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов, может содержать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ на поставленные в письменном обращении вопросы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе или по результатам исполнения государственной функции по установлению опеки или попечительства, действия или бездействия должностных лиц территориального отдела управления в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

          6.8. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействия) работников Управления, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения государственной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.                                                              

                         

                        Главе администрации

                                                Урупского муниципального района

____________________________________.

(Ф.И.О.)

от __________________________________

(Ф.И.О., год рождения)

проживающего по адресу:______________

_____________________________________

имеющего регистрацию по месту жительства по адресу:__________________

_____________________________________

паспорт:___________________________________________________________________

(серия, номер, кем, когда выдан)

Контактный телефон __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


В целях защиты прав и интересов гр.__________________________________








                (Ф.И.О. полностью, дата рождения)

проживающего по адресу:_______________________________________________, признанного решением суда ________________________ от __________________






         (полное наименование суда)                         (дата принятия решения)

не дееспособным, я согласен стать его опекуном попечителем.


С основными правами и обязанностями опекуна попечителя ознакомлен.


Документы, необходимые для назначения меня опека попечителем, прилагаю. 

«___»__________г.

_________________
             ___________________     

               (дата)                                                               (подпись заявителя)                                                    (Ф.И.О. заявителя).  

Подпись гр.___________________ сделанную 20___года в моем присутствии удостоверяю  ___________________________________________________________

(наименование, должность уполномоченного лица)

      ______________  ____________________

                     (подпись)

   (Ф.И.О.)

                                                                                                Приложение 5

к административному регламенту

Акт первичного обследования условий проживания и жизнедеятельности подопечного и (или) кандидата в попечители


Комиссией в составе:


1. _______________________________________________________________________;

(ФИО, должность)


2. _______________________________________________________________________;

(ФИО, должность)


3. _______________________________________________________________________;

(ФИО, должность)

проведено ________________________ первичное обследование условий проживания



        (число, месяц, год) 

и жизнедеятельности кандидата в опекуны попечители гр.________________________

                                                                                                                                   (ФИО, полностью, дата рождения)

 и гр.________________________________ ограниченного судом в дееспособности, 

                         (ФИО, полностью, дата рождения)

проживающих совместно по адресу: _________________________________________.


В ходе обследования установлено, что кандидат в опекуны (попечители) 

________________________________и гр. _________________________ проживают в 

                                (ФИО)                                                                      (ФИО)

__________________________________________________________________________

(краткое описание жилого помещения)

собственником которого является ____________________________________________

Санитарное состояние указанной (ого) квартиры (дома) находится в удовлетворительном (неудовлетворительном) состоянии.

На данной жилплощади совместно с кандидатом в опекуны (попечители) ________________________ и гр., нуждающимся в попечительстве ____________________.

         (ФИО)                                                                                                                                         (ФИО) 

проживают: ____________________________________________________________________.                        

                                                                    (ФИО полностью, дата рождения, родственная связь)
     


В квартире (доме) имеется: __________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описать условия проживания)


Из беседы с членами семьи _________________________________________________,







                     (ФИО членов семьи)

соседями ______________________________________________________________________,



                                                  (ФИО полностью, номер квартиры) 

установлено, что в семье сложились _______________________________________________,

                                                                                                                   (описать отношения в семье)


Родственники кандидата в попечители не возражают (возражают) назначить попечителем гр._____________________________ и проживать совместно с подопечным 




                   (ФИО)

____________________________________.

                                (ФИО)


Отношения между кандидатом в опекуны попечители и гр. ______________________, ограниченным решением суда от «____»_______________г. № _______ в дееспособности, 

_______________________________________________________________________________

(описать отношения)

Согласно правоустанавливающим документам, предъявленным в ходе обследования, установлено, что гр. _________________________________________ ограниченным судом в 

(ФИО)

дееспособности, имеет следующее ценное движимое и недвижимое имущество: _______________________________________________________________________________

(указать вид имущества и реквизиты документов, устанавливающий право на это имущество)


Из информации, полученной от гр. ____________________ следует, что гражданин 

                                                                                                                       (ФИО) 

_________________, нуждающийся в опекуне, попечительстве, имеет следующие источники 

                 (ФИО)

дохода: ________________________________________________________________________

(перечислить источники дохода (работа, пенсия, алименты и т.д.)

Выводы: Учитывая вышеизложенное, комиссия считает: ______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________​​​

Члены комиссии:

__________________________
   __________________________ 











                     (ФИО)





__________________________
   __________________________ 











                     (ФИО)





__________________________
   __________________________ 











                     (ФИО)

�
Проект 24�
�
 








�
Приложение 1


к административному регламенту�
�
 








