	ВЕСТНИК

Понедельник, 12 октября 2015 года № 217 (21)      Газета для официальных публикаций


  АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 340-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

        УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г.№ 340

Административный регламент предоставления муниципальными образованиями государственной услуги

 «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – услуга) для граждан, проживающих на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

1.2. Получатели государственной услуги: граждане Российской Федерации, желающие получить разрешение на совершение сделок с имуществом подопечного.

1.3. Государственная услуга предоставляется отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации  Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее - орган опеки и попечительства).

   1.3.1. Место нахождения органа опеки и попечительства: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14а.

Режим работы: 

Понедельник – пятница с 08.30 до 17.30

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье - выходные

  1.3.2. Справки по телефону: 8(83448) 2-35-59.

  1.3.3 Адрес официального сайта администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия: kadoshkino.e-mordovia.ru

  1.3.4. Информация о государственной услуге может быть получена:

- посредством информационных стендов о государственной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в помещении отдела по работе с учреждениями образования,  опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- при личном обращении гражданина в орган опеки и попечительства;

- при письменном обращении в орган опеки и попечительства.

 1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией  Российской  Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, № 4, ст. 445);

- Гражданским  кодексом  Российской  Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ)(далее – ГК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301);

-  Жилищным    кодексом    Российской   Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее – ЖК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть1), ст. 14);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-I «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее – Закон РФ №3185-I) («Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации»,  20.08.1992, № 33, ст.1913);

-Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (далее – ФЗ о гос.регистрации) («Собрание законодательства Российской Федерации»,28.07.1997, № 30, ст. 3594);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных (далее - Федеральный закон №152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (далее - Федеральный закон №48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 28.04.2008, №17, ст.1755).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

- опека - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными граждан, при которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) являются законными представителями подопечных и совершают от их имени и в их интересах все юридически значимые действия;

- подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или попечительство.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий государственную услугу или требование

	2.1. Наименование услуги
	   Выдача разрешения на совершение сделок  с имуществом подопечных
	ГК РФ; Федеральный закон № 48-ФЗ.



	2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего услугу
	    Орган опеки и попечительства администрации Кадошкинского муниципального образования Республики Мордовия
	

	2.3. Описание результата предоставления услуги
	        Распоряжение о разрешении на совершение сделок (продажа, обмен, дарение и т.п.) с имуществом подопечных либо отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных
	Федеральный закон № 48-ФЗ.



	2.4. Срок предоставления услуги
	В течение 15 дней с момента получения всех необходимых документов от заявителя. В случае если подготовка решения требует направления запросов в иные организации, либо дополнительной консультации, по решению Главы администрации района срок рассмотрения обращения может быть продлен до 30 дней.

(Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается в течение 15 дней. Соответствующее решение направляется заявителю по почте, либо выдается непосредственно на приеме).
	

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
	1. заявление опекуна или попечителя о разрешении на совершение сделки с имуществом опекаемого (обязательное условие - сохранение имущественных прав опекаемого и совершение сделки в интересах опекаемого). В случае уменьшения имущества подопечного указать веские  причины (подтвержденные документально), повлекшие данную сделку;

 2. заявление   администрации  учреждения,  в  которое   помещен  подопечный, о разрешении на совершение сделки с имуществом опекаемого (указать причины);

3. справка о нахождении (пребывании) подопечного в указанном учреждении;

4. правовой акт об установлении опеки или попечительства и назначение опекуна или попечителя (постановление, распоряжение, решение и т.д.);

5. копия решения судебного органа о признании гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным, вступившее в законную силу;

6. правоустанавливающий документ на жилье подопечного (ордер, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, договор купли-продажи и т.п.), а так же правоустанавливающие документы на приобретаемое жилье;

7. справка БТИ или технического паспорта на продаваемое и приобретаемое жилье;

8. заявление-согласие продавца;

9. заявление в письменном виде приобретателей прав на имущество на имя подопечного о согласии на заключение договора купли-продажи (обмена, дарения и т.д.);

10.  сберегательная книжка (открытая на имя опекаемого, куда вносится денежная сумма, полученная после совершения сделки) в случае отчуждения имущества опекаемого без приобретения ему другого жилья (нахождение опекаемого в доме-интернате психоневрологического типа на стационарном социальном обеспечении; невозможность по состоянию здоровья использовать имущество для проживания);

11. выписка из домовой (поквартирной) книги (на продаваемое и приобретаемое жилье);

12. финансово-лицевой счет (на продаваемое и приобретаемое жилье).

*Документы, предусмотренные пунктами «11 и 12»  принимаются органом опеки и попечительства в течение  месяца со дня их выдачи.
	ГК РФ;

Федеральный закон     № 48-ФЗ



	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении гос.органов, органов местного самоуправления и иных организаций 
	- Информация об имуществе подопечного (недееспособного лица) из Единого государственного реестра прав (Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия).

- 

- 
	 

	2.7. Перечень органов государственной власти и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления услуги и которое осуществляется органом исполнительной власти, предоставляющим услугу
	Согласование не требуется
	 

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.5.

2.  Обращение не по месту проживания подопечного.
	Федеральный закон № 48-ФЗ;

 

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги
	Основания для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрены.

Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

- отсутствие оснований для предоставления государственной услуги;

- не предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.5  настоящего Административного регламента.

 
	ГК РФ;

Федеральный закон № 48-ФЗ;



	2.10. Порядок, размер и основания взимания        
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
услуги          
	Услуга предоставляется на безвозмездной основе.    

 
	 

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за        
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы     
	Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется
	

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при    
получении результата предоставления услуги          
	Очередность для отдельных категорий получателей услуги не установлена. Максимальный срок ожидания приема (ожидания обслуживания) получателя услуги       
(заявителя) не должен превышать 15 минут.
	

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги          
	В течение 1 дня                    
	

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги 
	1. Заявление подается по адресу:

431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14а, отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних.

2. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуги. 

3. Рабочее место специалиста органа опеки и попечительства в помещении для приема заявителей оборудуется персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам, и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение услуги в полном объеме. 

4. Место для заполнения документов оборудуется стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения документов.
	 

	2.15.Показатели доступности и качества услуги
	Показателями доступности предоставления услуги являются:

- расположенность помещения в зоне доступности к общественному транспорту;

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления услуги на информационных стендах, информационных ресурсах администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

Качество предоставления услуги характеризуется отсутствием:

- нарушений сроков предоставления услуги;

- жалоб на действия (бездействие) служащих, предоставляющих услугу;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение служащих, оказывающих услугу, к заявителям. 

Услуга в многофункциональном центре не предоставляется.
	

	2.16. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Услуга в электронной форме не предоставляется
	 


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.

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

- информирование и консультирование опекунов и попечителей по вопросам выдачи распоряжений о разрешении на совершение сделок с имуществом подопечных;

- прием заявлений и документов, их регистрация;

- проведение проверки, предоставленных документов на соответствие их требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа; 

- запрос об имуществе подопечного (недееспособного лица) из Единого государственного реестра прав (Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия). 

- принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению государственной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение опекуна или попечителя в орган опеки и попечительства администрации Кадошкинского муниципального образования Республики Мордовия по месту жительства за консультацией. Опекун или попечитель предъявляет специалисту органа опеки и попечительства  паспорт, а также нормативный правовой акт о назначении его опекуном или попечителем.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию: знакомит опекуна или попечителя  с  порядком предоставления государственной услуги по вопросам выдачи распоряжений о разрешении на совершение сделок с имуществом подопечных.

Консультирование проводится устно в день обращения заявителя.

Подача запроса, инициирующего предоставление государственной услуги, не требует оказания помощи заявителю в части оформления документов.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения услуги.

Общий срок выполнения административных процедур по консультированию и информированию - 15 минут.

Специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования с учетом конфиденциальных сведений.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры  по приему документов является представление заявителем заявления и документов, предусмотренных п. 2.5 настоящего Административного регламента.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием заявлений и документов проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов в соответствии с настоящим Административным регламентом, в том числе:

- устанавливает личность гражданина (опекуна или попечителя) - проверяет документ, удостоверяющий личность, а так же нормативный правовой акт о назначении опекуна или попечителя;

- проверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех необходимых документов, предоставленных опекуном или попечителем;

- формирует пакет документов. 

Результат процедур: принятые и зарегистрированные документы.

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.

3.3.1.Специалист органа опеки и попечительства направляет запросы: об имуществе подопечного (недееспособного лица) из Единого государственного реестра прав  (Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия). 

Результат процедур: направленные запросы о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав об имуществе подопечного (недееспособного лица).

Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.

3.3.2. Специалист поставщика данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляет запрашиваемые документы (сведения).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в исполнительный комитет.

3.4. При  установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям Регламента, несоответствия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных документах, либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме документов от опекуна, сотрудник отдела опеки и попечительства, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и передает его заявителю вместе с предоставленными документами.  

Результат процедур: возвращенные заявителю документы

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.

3.4.1. При несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо невозможности их предоставления, а так же при наличии иных оснований для отказа, специалист органа опеки и попечительства готовит письменное сообщение в адрес заявителя (опекуна) о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, где предлагается принять меры по их устранению и передает письменное сообщение на подпись начальнику отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

Результат процедур: проект письма об отказе в предоставлении услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

3.4.2. Подписанное письменное сообщение о наличии препятствий для предоставления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки.

Результат процедур: выданное на руки письменное сообщение.

Максимальный срок выполнения - 3 рабочих дня после принятия соответствующего решения.

3.5. Специалист органа опеки и попечительства готовит проект Распоряжения администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия о разрешении на совершение сделок (продажа, обмен, дарение и т.п.) с имуществом подопечных либо заключение органа опеки и попечительства об отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных.

Результаты решений и пакет документов по данному делу подшиваются в личное дело подопечного.

Результат процедур: проект Распоряжения о разрешении на совершение сделок (продажа, обмен, дарение и т.п.) с имуществом подопечных либо заключение об отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных направленный на подпись Руководителю.

Максимальный срок выполнения - 1 рабочий день.

3.5.1. Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия подписывает Распоряжение о разрешении на совершение сделок (продажа, обмен, дарение и т.п.) с имуществом подопечных либо заключение органа опеки и попечительства об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных.

Результат процедур:  подписанное Распоряжение либо Заключение.

Максимальный срок действия – 3 рабочих дня.

3.5.2. Подписанное Распоряжение вручается лично опекуну или попечителю, копия - приобщается к личному делу подопечного.

Результат процедур: специалист органа опеки и попечительства  выдает опекуну или попечителю распоряжение о разрешении на совершение сделок (продажа, обмен, дарение и т.п.) с имуществом подопечных.

Максимальный срок действия - в течение 3 рабочих дней.

3.5.3. Подписанное заключение об отказа в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных вручается заявителю лично в руки. Копия заключения приобщается к личному делу подопечного.

Результат процедур: специалист органа опеки и попечительства  выдает заключение об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных и разъясняет порядок обжалования.

Максимальный срок действия - в течение 3 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя запрос необходимых документов, отчетов и информации об исполнении государственных полномочий,  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также разглашения конфиденциальных сведений информация направляется Главе администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года.

4.2.  Текущий   контроль   за   соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений специалистами, контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений осуществляется руководителем отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства  несовершеннолетних администрации Кадошкинского  муниципального района Республики Мордовия.

4.3. Персональная ответственность специалиста органа опеки и попечительства Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия  несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их должностных лиц 

5.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, участвующих в предоставлении государственной услуги, в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия или Министерство образования Республики Мордовия.

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 субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

7) отказа 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение  пятнадцати дней со дня ее регистрации. 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 дней со дня ее регистрации. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу или 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, или 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, или муниципального служащего. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

5.7. По результатам рассмотрения  жалобы Глава администрации Кадошкинского муниципального района  Республики Мордовия 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 субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

                                                                                                  к Административному регламенту 

предоставления муниципальными

образования государственной 

услуги по выдаче разрешения на 

совершение сделок с имуществом 

подопечных

БЛОК-СХЕМА предоставления государственной услуги администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных

 

	Информирование и консультирование по вопросу выдачи разрешения

на совершение сделок с имуществом подопечных


                                                                                               //

	Прием заявления и документов


                                                                                             //

	Проведение проверки документов.

	                                     //

	Направление запросов об имуществе подопечного (недееспособного лица) из Единого государственного реестра прав.

	

              //

	Поставщик данных на основании запроса, поступившего через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляет либо отказывает в предоставлении запрашиваемых документов (сведений).


                                                                                            //

	Установление оснований в предоставлении государственной услуги либо в отказе


                                                                    //                                                    \\

	Подготовка проекта Распоряжения о разрешении  опекуну или попечителю на совершение сделок с имуществом подопечных
	
	Подготовка заключения об отказе в выдаче разрешения на

совершение сделок с имуществом подопечных


                                            / /                                                                                                    \\


	Выдача Распоряжения о разрешении опекуну или попечителю на совершение сделок с имуществом подопечных 


 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 343-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Установление предварительной опеки или попечительства 

в отношении несовершеннолетних»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Установление предварительной опеки или попечительства в отношении несовершеннолетних».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                              А.В. Чаткин

УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г.№343-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Установление предварительной опеки или попечительства в отношении несовершеннолетних»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление предварительной опеки или попечительства в отношении несовершеннолетних» (далее - Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги «Установление предварительной опеки или попечительства в отношении несовершеннолетних» (далее - государственная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) могут быть только совершеннолетние дееспособные лица. В соответствии с частями 1 и 2 статьи 10 Федерального закона от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» проведение предварительной проверки сведений о личности опекуна или попечителя не требуется.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется органами местного самоуправления администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее - органы опеки и попечительства):

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- при личном приеме заявителей в органе опеки и попечительства;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- посредством размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики  Мордовия и на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- посредством размещения информационных стендов в органах опеки и попечительства.

1.3.2. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальных сайтах органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале размещается следующая информация:

- административный Регламент;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- перечень органов опеки и попечительства, предоставляющих муниципальную услугу, включая сведения об адресах их местонахождения, справочных телефонах, электронных адресах, графике работы размещаются на официальных сайтах органов опеки и попечительства в сети «Интернет», информационных стендах;

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление предварительной опеки или попечительства в отношении несовершеннолетних».

2.2. Наименование органа исполнительной власти администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется органами опеки и попечительства.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги является выдача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Органы опеки и попечительства на основании заявления гражданина об установлении предварительной опеки или попечительства осуществляют обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), и в течение трех дней со дня проведения данного обследования оформляют акт обследования, который в течение 3 дней со дня его утверждения направляется (вручается) гражданину.

Выдача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо постановления (распоряжения) об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) осуществляется в течение трех дней со дня его подписания.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление органами опеки и попечительства муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для получения муниципальной услуги заявителем в органы опеки и попечительства по месту жительства представляются следующие документы:

а) заявление; 

б) документ, удостоверяющий личность;

в) акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем).

Заявитель может по своей инициативе самостоятельно представить в органы опеки и попечительства иные документы, в том числе свидетельствующие о наличии у него необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе документы об образовании.

В случае если заявителем не были представлены копии указанных документов орган опеки и попечительства изготавливает их копии самостоятельно (при наличии представленных заявителем оригиналов этих документов).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для предоставления муниципальной услуги, результат которой указан в пункте 2.3 Регламента исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, не предусмотрен.

 2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Органы опеки и попечительства не вправе требовать от заявителей предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанной муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10.2. Основаниями для отказа в установлении опеки (попечительства) являются:

а) несоблюдение требований, указанных в пункте 1.2 Регламента;

б) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

в) отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (попечителя);

г) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с формами Регламента (в том числе наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пунктах 2.6 Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме в органе опеки и попечительства не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в орган опеки и попечительства, осуществляется в день их поступления. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Регламента, которое поступило в орган опеки и попечительства в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Регистрация заявления и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, производится должностным лицом органа опеки и попечительства, осуществляющим прием граждан (далее - должностное лицо).

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня со дня предоставления документов.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

2.16.2. Прием документов в органе опеки и попечительства осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.2. настоящего Регламента.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оптимальным условиям работы должностных лиц органов опеки и попечительства, а также обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица органа опеки и попечительства;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.16.5. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема получателей муниципальной услуги оборудуются места (помещения), имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов. Количество мест для ожидания приема получателей муниципальной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.16.6. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалет).

2.16.7. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамейками (банкетками).

2.16.8. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы органов опеки и попечительства.

2.16.9. Рабочее место должностного лица органа опеки и попечительства, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Критериями доступности и качества оказания при предоставлении муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- своевременное рассмотрение документов, указанных в пунктах 2.6 и 

2.7 Регламента, в случае необходимости - с участием заявителя;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений) необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, в случае необходимости – с участием заявителя;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в орган опеки и попечительства по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:

- через органы опеки и попечительства;

- посредством многофункциональных центров предоставления  государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), с которыми у органов опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии;

- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, а также использование универсальной электронной карты, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (действий):

а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в орган опеки и попечительства;

б) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в МФЦ;

в) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для установления права на получение муниципальной услуги;

г) проведения обследований условий жизни заявителя и его семьи в целях оценки жилищно-бытовых условий заявителя, отношений, сложившихся между членами семьи заявителя, оформление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) и его выдача;

д) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

е) выдача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) в органах опеки и попечительства;

ж) передача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) из органа опеки и попечительства в МФЦ;

з) выдача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) в МФЦ.

3.1.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Регламента, о предоставлении муниципальной услуги могут быть направлены в органы опеки и попечительства в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

- информация о муниципальной услуге доступна для заявителя на Портале; 

-в карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Должностное лицо в течение одного дня направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление данных документов.

В случае установления должностным лицом, в ходе проверки полноты представленных документов, несоответствия статуса заявителя ни одной из указанных в пункте 1.2. Регламента категорий и (или) отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, заявителю направляется по электронной почте мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.10.2 пункта 2.10 Регламента.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. 

3.2. Последовательность выполнения административных процедур (действий)

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в орган опеки и попечительства.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в орган опеки и попечительства с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6 Регламента, а также документами, перечисленными в пункте 2.7 Регламента, представленные заявителем самостоятельно.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.6.;

- производит регистрацию заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, в день их поступления в орган опеки и попечительства;

- сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представленных документах;

- выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.6 Регламента, должностное лицо возвращает их заявителю по его требованию.

Результатом исполнения административной процедуры является вывод должностного лица:

а) о соответствии заявления и прилагаемых к нему документов требованиям законодательства и Регламента;

б) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административных процедур, предусмотренных пунктом 3.2.1 настоящего пункта Регламента, составляет один рабочий день.

3.2.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 Регламента, представленными заявителем по его инициативе самостоятельно. 

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность);

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истек;

в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

Оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов.

Работником МФЦ регистрируется заявление, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника МФЦ.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов документы из МФЦ передаются через курьера в органы опеки и попечительства. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приема-передачи документов из МФЦ в органы опеки попечительства и из органов опеки и попечительства в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов работник органа опеки и попечительства, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника органа опеки и попечительства, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в органы опеки и попечительства.

3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для установления права на получение муниципальной услуги.

После выполнения административных процедур, указанных в подпункте 3.2.1 и 3.2.2 настоящего пункта Регламента, в течение двух дней должностное лицо осуществляет проверку документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, на предмет соответствия действующему законодательству и устанавливает отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 1.2 Регламента.

Результатом административной процедуры является установление наличия либо отсутствия обстоятельств, указанных в пункте 1.2 Регламента.

3.2.4. Проведение обследований условий жизни заявителя и его семьи в целях оценки жилищно-бытовых условий заявителя, отношений, сложившихся между членами семьи заявителя, оформление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) и его выдача.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие обстоятельств, указанных в подразделе 1.2. Регламента.

При проведении обследования условий жизни заявителя и его семьи определяется отсутствие обстоятельств, которые создают или могут создать угрозу жизни и здоровью ребенка, его физическому и нравственному развитию либо нарушают или могут нарушать его права и охраняемые законом интересы.

Результаты обследования и основанный на них вывод указываются в акте обследования условий жизни заявителя.

Акт обследования условий жизни заявителя оформляется в течение трех дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), подписывается проводившими проверку уполномоченными специалистами органа опеки и попечительства и утверждается руководителем указанного органа.

Акт обследования оформляется в двух экземплярах, один из которых направляется (вручается) гражданину, выразившему желание стать опекуном (попечителем), в течение трех дней со дня утверждения акта, второй экземпляр хранится в органе опеки и попечительства.

Акт обследования условий жизни заявителя может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), в судебном порядке.

Результатом административной процедуры является оформленный акт обследования условий жизни заявителя.

3.2.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является результат проведения административных действий, указанных в подпунктах 3.2.1 и 3.2.2, 3.2.3, 3.2.4. настоящего пункта Регламента.

Должностное лицо органа опеки и попечительства готовит проект постановления (распоряжения или приказа) об установлении предварительной опеки (попечительства), а при наличии оснований для отказа в предоставлении указанной муниципальной услуги готовит проект постановления (распоряжения) об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства). 

Указанный проект распечатывается, проверяется и передается на согласование должностных лиц органа опеки и попечительства, а после прохождения согласования подписывается руководителем органа опеки и попечительства. 

Результатом административной процедуры является подписание и регистрация постановления (распоряжения) об установлении опеки (попечительства) либо постановления (распоряжения) об отказе в установлении опеки (попечительства) и выдача его заявителю в сроки, указанные в пункте 2.4.

3.2.6. Выдача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) в органах опеки и попечительства.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное постановление (распоряжение) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства).

Постановление (распоряжение) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается на руки заявителю не позднее трех дней со дня его подписания руководителем органа опеки и попечительства. Второй экземпляр хранится в органе опеки и попечительства.

Для получения постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) заявитель прибывает в орган опеки и попечительства лично с документом, удостоверяющим личность.

Должностное лицо органа опеки и попечительства:

- знакомит заявителя с содержанием документа и выдает его;

- после ознакомления заявителя с указанным документом ему передается один экземпляр.

В случае отказа в установлении опеки (попечительства) заявителю возвращаются документы, указанные в пункте 2.6 и пункте 2.7 Регламента, и разъясняется порядок его обжалования в судебном порядке.

Повторное обращение заявителя допускается после устранения им причин, которые послужили основанием для отказа в выдаче постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства).

Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства).

3.2.7. Передача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) из органа опеки и попечительства в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное постановление (распоряжение) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства).

Должностное лицо органа опеки и попечительства не позднее одного календарного дня до даты истечения срока предоставления государственной услуги передает документы в МФЦ для выдачи заявителю.

Передача документов из органа опеки и попечительства в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста МФЦ, второй − подлежит возврату курьеру.

Работник МФЦ, получивший документы из органа опеки и попечительства, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в отдел (сектор) приема и выдачи документов МФЦ.

Результатом административной процедуры является передача документов в МФЦ.

3.2.8. Выдача постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства).

Для получения постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства) заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

Работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

- знакомит с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления (распоряжения) об установлении предварительной опеки (попечительства) либо об отказе в установлении предварительной опеки (попечительства).

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица органа опеки и попечительства, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица органов опеки и попечительства, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями Регламента.

В должностных регламентах специалистов органов опеки и попечительства, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и их квалификации.

Специалисты органов опеки и попечительства, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны специалистов органов опеки и попечительства.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги специалистами органов опеки и попечительства осуществляется постоянно непосредственно их руководителями.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей и получателей муниципальной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органов опеки и попечительства.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность проведения плановых проверок устанавливается руководителем 

органа опеки и попечительства. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов органов опеки и попечительства, а также по конкретному обращению заявителя или получателя муниципальной услуги.

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справок, в которых отражаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица органов опеки и попечительства, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими при выполнении административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность специалистов органов опеки и попечительства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российский Федерации.

4.3.2. Орган опеки и попечительства, должностные лица органа опеки и попечительства, в случае ненадлежащего исполнения соответственной функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) профессиональная компетентность;

в) должная тщательность.

Независимость должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставление муниципальной услуги специалистами органов опеки и попечительства, состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, а также не состоят в родственных отношениях с ними.

Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставление муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликтных ситуаций при предоставлении муниципальной услуги.

Требования к профессиональной компетенции должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за предоставлением муниципальной услуги они обладают профессиональными знаниями и навыками.

Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем направления обращений в органы опеки и попечительства, кроме того обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента, в вышестоящие органы государственной власти и судебных органах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, должностных лиц органов опеки и попечительства при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом органа опеки и попечительства – руководителю органа опеки и попечительства.

5.3.2. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым руководителем органа опеки и попечительства, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение в Министерство образования Республики Мордовия, а также в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.4.2. Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган опеки и попечительства.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица органа опеки и попечительства;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица органа опеки и попечительства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган опеки и попечительства принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, а также иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Орган опеки и попечительства оставляют жалобу без ответа в случаях, указанных в пункте 2.18 Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и их должностных лиц.

5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

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

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

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

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.5. Орган опеки и попечительства оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

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

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа опеки и попечительства в суде общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в орган опеки и попечительства за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, на официальных сайтах органов опеки и попечительства, МФЦ.

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 342-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

                                                                     УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                   «06» октября 2015 г.№ 342-П

 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»

I. общие положения

1.     Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент определяет стандарт  предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного» (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной  услуги.

2.     Круг заявителей

2.1. Получателями муниципальной услуги являются законные представители   подопечных (родители, усыновители, опекуны (попечители) (далее - заявители).

3.                     Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

        3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14а.

3.1.2. График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

понедельник – пятница:   с 08 часов 30 минут до 17 часов 30 минут;

обеденный перерыв:  с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

выходные дни:  суббота и воскресенье.

3.1.3. Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при их участии).

Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних: 

8 (83448) 2-35-59

3.1.4. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при их участии) в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, адреса их электронной почты.

Официальный сайт администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия: kadoshkino.e-mordovia.ru

Адрес электронной почты отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия: kadoshkino@rambler.ru

3.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги осуществляется:

а) при личном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

б) при письменном обращении заявителя;

в) через официальный сайт и электронную почту;

г) с использованием средств телефонной связи;

д) на портале государственных и муниципальных услуг;

е) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

3.1.6. Порядок, форма и место размещения указанной в подпункте  3.1 пункта 3 настоящего раздела информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при их участии), в сети Интернет, а также на портале государственных и муниципальных услуг.

3.1.6.1. Информация, указанная в подпункте 3.1 пункта 3 настоящего раздела, размещается:

- на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- на портале государственных и муниципальных услуг;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

 На официальном сайте размещается следующая информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его почтовый адрес и адрес электронной почты;

- график (режим) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- сведения о телефонных номерах, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схему, отображающую алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы, содержащиеся на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- иная  информация в соответствии с действующим законодательством РФ. 

На портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

- полное наименование, почтовые адреса и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги;

- иная  информация в соответствии с действующим законодательством РФ.

 На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- иная  информация в соответствии с действующим законодательством РФ.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

3.1.7. Информацию о местах нахождения и графиках работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, через которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, можно получить на портале государственных и муниципальных услуг, а также в органе, предоставляющем муниципальную услугу.       

 

II. стандарт предоставления муниципальной услуги

 1.     Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного».

 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется также через МФЦ. 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, и МФЦ осуществляют взаимодействие с территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги органу, предоставляющему муниципальную услугу, МФЦ запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

 

3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного. 

 

4.     Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней с момента поступления заявления и документов.

4.2. Срок приостановления муниципальной услуги не предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

4.3.  Срок выдачи (направления) документа(-ов), являющегося(-ихся) результатом предоставления муниципальной услуги:  3 дня со дня подписания приказа о выдаче либо отказ в выдаче разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного. 

 

5.     Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

 

6.                Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

 

6.1.             Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление о выдаче предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного, по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

6.2.             Вместе с заявлением заявитель предоставляет самостоятельно следующие документы:

1) в отношении недвижимого имущества (жилые помещения и иное недвижимое имущество): 

- согласие законных представителей (несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет; граждан, признанных судом ограниченно дееспособными);

         - правоустанавливающий документ на жилые помещения, подтверждающий право собственности на жилые помещения в соответствии с федеральным законодательством в случае, если право собственности не зарегистрировано в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

         - правоустанавливающий документ на иное недвижимое имущество, подтверждающий право собственности на иное недвижимое имущество в соответствии с федеральным законодательством в случае, если право собственности не зарегистрировано в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) в отношении движимого имущества (транспортные средства и иное движимое имущество): 

           -  согласие законных представителей (несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет; граждан, признанных судом ограниченно дееспособными);

          - свидетельство о регистрации транспортного средства, подлежащего отчуждению; 

- паспорт транспортного средства;

          - документ, подтверждающий право собственности иного движимого имущества в соответствии с федеральным законодательством;

3) в отношении ценных бумаг: 

- согласие законных представителей (несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет; граждан, признанных судом ограниченно дееспособными);

- ценные бумаги;

- документ, подтверждающий право собственности ценных бумаг в соответствии с федеральным законодательством (при наличии); 

         4) при выдаче доверенности от имени подопечного: 

- согласие законных представителей (несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет; граждан, признанных судом ограниченно дееспособными);

5) при выдаче разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов несовершеннолетнего подопечного, гражданина, признанного судом недееспособным, ограниченно дееспособным, в том числе сумм алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его содержание социальных выплат, а также доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми подопечный вправе распоряжаться самостоятельно:

         - согласие законных представителей (несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет; граждан, признанных судом ограниченно дееспособными);

- документ, подтверждающий наличие денежных средств, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях у несовершеннолетних, граждан, признанных судом недееспособными, ограниченно дееспособными.

6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель  вправе предоставить по собственной инициативе дополнительно информацию об имуществе подопечного из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, которая может быть получена в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

6.3. В случае представления документов, предусмотренных подпунктами 6.1 и 6.2 настоящего пункта, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо через должностных лиц МФЦ, с которыми у органа, предоставляющего муниципальную услугу, заключены соглашения о взаимодействии, заявителем представляются сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, оригиналы указанных документов.

6.4. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина. 

6.5. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

6.6. Запрещается требовать от заявителя:

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

6.6.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 

7.                     Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 

8.     Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в  предоставлении муниципальной услуги

8.1. Оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 

9.     Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

9.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

 

10.           Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

10.1. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

  10.1.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

  10.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

 10.2.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

 

11.                Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 

12.                Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

12.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в течение 1 рабочего дня  с даты его поступления.

12.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в нерабочее время, в том числе в выходной (нерабочий) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.  

 

13.           Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

13.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

- центральные входы в здания, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о телефонных номерах справочной службы;

- входы в помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников;

- для ожидания приема отводятся специальные помещения, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (ручками) в количестве, достаточном для заполнения документов;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

13.2. Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица и предназначенным для заявителей.

13.3.  На информационных стендах размещается следующая информация:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- иная  информация в соответствии с действующим законодательством РФ.

 

14.                Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- соблюдение стандартов и сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- возможность получения информации о результате представления муниципальной услуги;

- возможность обращения в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, МФЦ.

14.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

14.3. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- количество предоставленных муниципальных услуг;

- количество жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги от общего количества жалоб, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения о предоставлении муниципальной услуги;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения, принятые с нарушением установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги.

14.4. Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.

 

15.           Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в  электронной форме, не предъявляются. 

 

III. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

 1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- принятие решения о выдаче либо отказе в выдаче разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного. 

2. Блок-схема предоставления заявителю муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3. Прием заявления и документов.

3.1. Основанием для начала административной процедуры  является поступление в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия заявления о выдаче предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного.

3.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений и документов (далее – должностное лицо) устанавливает:

а) предмет обращения;

б) личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя  (при подаче заявления лично);

в) наличие всех документов;

г) соответствие документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте. 

3.3. Ответственным за выполнение данного административного действия является работник органа опеки и попечительства. 

3.4. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.5. При подаче заявителем заявления и документов лично, копии документов удостоверяются при их сверке с подлинниками должностным лицом. Должностное лицо выполняет на копиях документов надпись об их соответствии с подлинниками, удостоверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.6. Ответственным за выполнение данного административного действия является работник органа опеки и попечительства.

         3.7. Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.

3.8. Ответственным за выполнение данного административного действия является работник органа опеки и попечительства. 

3.9. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.10. После проверки документов и установления личности заявителя должностное лицо регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствующем журнале учета входящей корреспонденции.     

3.11. Ответственным за выполнение данного административного действия является работник органа опеки и попечительства. 

3.12. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.13.   Результатом административной процедуры является принятие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

4. Формирование и направление межведомственных запросов.

4.1. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, в течение трех рабочих дней со дня предоставления документов, предусмотренных в подпункте 6.1 пункта 6 раздела 2 настоящего Административного регламента направляет соответствующий запрос в надлежащий уполномоченный орган в рамках межведомственного взаимодействия для получения документа, указанного в подпункте 6.2 пункта 6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

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

4.3. Ответственным за выполнение данного административного действия является работник органа опеки и попечительства.

4.4. Максимальная продолжительность административного действия –3 дня. 

4.5. Результатом административной процедуры является направление запросов в надлежащий уполномоченный орган в рамках межведомственного взаимодействия. 

5. Принятие решения о выдаче либо отказе в выдаче разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного.

5.1. Орган опеки и попечительства в течение 12 дней со дня представления документов, предусмотренных подпунктами 6.1 и 6.2 пункта 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, на основании указанных документов принимает решение о выдаче либо отказе в выдаче разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного.

5.2. Решение о выдаче либо отказе в выдаче разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного,  оформляется в форме распоряжения (далее - решение).

5.3. Ответственным за выполнение данного административного действия является работник органа опеки и попечительства.

5.4. Максимальная продолжительность административного действия –12 дней.

5.5. Копия решения  направляется (вручается) заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

5.6. Вместе с копией решения заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок обжалования соответствующего решения. Копии указанных документов хранятся в отделе по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

5.7. Ответственным за выполнение данного административного действия является работник органа опеки и попечительства.

5.8. Максимальная продолжительность административного действия –3 дня.

5.9. Результатом административной процедуры является принятие решения.  

         6. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ.

         6.1. При организации предоставления муниципальной услуги через МФЦ, работники МФЦ осуществляют: 

- консультирование;

- прием заявления и документов;

- выдачу результата предоставления муниципальной услуги   в соответствии с соглашением о взаимодействии.

6.2. При приеме заявления и документов от заявителя работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя;  

- проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, исходя из соответствующего перечня документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;    

- осуществляет сверку копий документов с оригиналами путем проставления необходимых печатей (штампов) на копиях документов; 

- осуществляет регистрацию заявления в соответствующем журнале учета, после чего выдает заявителю расписку о получении документов.  

6.3. После  приема заявления и документов работник МФЦ:

- осуществляет сбор документов в рамках межведомственного взаимодействия (в случае необходимости);

- направляет сформированное заявление и документы  в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

 6.4. Работник МФЦ информирует заявителя по телефону или по электронной почте о результатах предоставления муниципальной услуги. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю лично либо по почте. 

 

IV. формы контроля за исполнением административного регламента

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителями структурных подразделений, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

1.3. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений установленного настоящим Административным регламентом порядка предоставления муниципальной услуги или требований законодательства Российской Федерации руководители структурных подразделений, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, принимают меры по устранению таких нарушений и направляют представителю нанимателя предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности в отношении лиц, допустивших соответствующие нарушения.

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в год.

2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению  заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

  2.3. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения уполномоченными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверки соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

2.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании правовых актов.

 

3. Ответственность должностных лиц администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1. Ответственность за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3.3. В случае выявления нарушений настоящего Административного регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 3.4. При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких мер.

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением услуги являются:

а) независимость;

б) профессиональная компетентность;

в) должная тщательность. 

Независимость должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставление услуги состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, а также не состоят в родственных отношениях с ними. 

Требования к профессиональной компетенции должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за предоставлением услуги они обладают профессиональными знаниями и навыками. 

Должная тщательность должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, письменным обращениям, электронной почте, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и через портал государственных и муниципальных услуг.

 

V. досудебныЙ (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 

1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1.1. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются действия (бездействие) и решения отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, должностного лица органа опеки и попечительства или муниципального служащего, МФЦ, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

        2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)       нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)      требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия для предоставления услуги и настоящим Административным регламентом;

4)      отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия для предоставления услуги и настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5)      отказ в предоставлении муниципальной 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 администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и настоящим Административным регламентом;

6)      за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами администрации Кадошкинского муниципального района и настоящим Административным регламентом;

7)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

 

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

3.1.   Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

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

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

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

3.2.   Основания для оставления жалобы без ответа:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

 

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

        4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МФЦ жалобы на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. Жалобы на решения подаются в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

4.2.         Жалоба должна содержать:

1)    наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, МФЦ 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ;

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

4.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, портала  государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.4. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

 

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

        5.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

        5.2. Заявители имеют право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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.

         5.3. Для обоснования и рассмотрения жалобы заинтересованные лица имеют право представлять в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МФЦ дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

 

6. Органы местного самоуправления, структурные подразделения, учреждения, предприятия и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

6.1. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

-  отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

-  начальник отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

-  администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

-  Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

6.2.              Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с порядком, установленным настоящим разделом,  органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

 

7.  Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

7.1. Жалоба, поступившая в органы и должностным лицам, указанным  в пункте 6 настоящего раздела, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

        7.2. В случае обжалования отказа отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МФЦ 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.

 

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 8.1 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 4.1 пункта 4 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

Приложение 1 

к Административного регламенту предоставления муниципальной услуги    «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»

  БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного» 

	прием заявления и документов

	Принятие решения о выдаче либо отказе в выдаче разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного

	формирование и направление межведомственных запросов  


 

Приложение 2 

к Административного регламенту предоставления муниципальной услуги    «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»

 

 Главе администрации Кадошкинского

муниципального района  

Республики Мордовия

от_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

 

 

Заявление гражданина с просьбой выдать разрешение органа опеки и попечительства, затрагивающее осуществление имущественных прав подопечного

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 разрешение, затрагивающее осуществление имущественных прав подопечного 

 


Я,                                                                                                                       ,       

(фамилия, имя, отчество)

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

 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 341-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей

 и их несовершеннолетних подопечных"

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных".

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

 УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г. № 341-П

Административный регламент

по осуществлению администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных"

1. Общие положения

1.1. Типовой проект административного регламента по осуществлению администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, переданных государственных полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных" (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных" (далее – муниципальная услуга), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет:

-стандарт предоставления муниципальной услуги;

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

- формы контроля исполнения Регламента;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц;

- определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления при осуществлении переданных муниципальных полномочий.

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга, могут выступать одновременно попечители несовершеннолетних и несовершеннолетние подопечные, достигшие 16 лет, зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

1.3.1. Местонахождение уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги: Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д.  14а. Контактная информация: 

тел. 8(83448) 2-35-59; е-mail: kadoshkino@rambler.ru 

График работы с получателями муниципальной услуги:

понедельник – пятница с 8.30 часов до 17.30 часов,

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов,

суббота, воскресенье – выходной.

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Время ожидания в очереди для получения от специалиста уполномоченного органа информации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.3.3. Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется непосредственно в помещении уполномоченного органа на информационных стендах, а также: на официальном сайте в сети Интернет органа местного самоуправления; Едином портале государственных и муниципальных услуг; публикации в средствах массовой информации (далее – СМИ); путем издания информационных материалов (брошюр, буклетов) при личном консультировании должностными лицами, в том числе:

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты. 

1.3.3.1. На информационных стендах в уполномоченном органе размещаются следующие информационные материалы:

-выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов органов и организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для получения государственной услуги;

-график приема для консультаций о предоставлении муниципальной услуги, номер факса, адрес электронной почты и адрес сайта органа местного самоуправления в сети Интернет;

-необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.3.2. При личном обращении граждан (законных представителей) должностное лицо уполномоченного органа информирует об условиях и правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.3. Личное консультирование должностными лицами уполномоченного органа, в том числе использование средств телефонной связи. 

     При ответах на устные обращения граждан и телефонные звонки, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации по наименованию органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

    При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо уполномоченного органа или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.3.4. С момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения уполномоченного органа.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

1.3.3.5. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.3.6. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

1.3.3.7. Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать наименование уполномоченного органа, либо ФИО соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои ФИО, данные документа, удостоверяющего личность гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату.

1.3.3.8. Письменное обращение гражданина рассматривается должностными лицами уполномоченного органа с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

1.3.4. Срок предоставления информации по запросу в электронном виде не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления запроса в уполномоченный орган, который представляет документ или информацию. При условии, что иные сроки подготовки и направления ответа на запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации.

1.3.5. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 3 дней заказным письмом и дублируется по телефону, указанном в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.6. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)» (www.gosuslugi.ru) и на официальном портале Правительства Республика Мордовия в разделе «Государственные услуги».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

       Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

      Муниципальную услугу предоставляет: отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – уполномоченный орган).

Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждены нормативным правовым актом Республики Мордовия и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

       Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным;

выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

       Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами. При подаче документов, предусмотренных пунктом 2.6.настоящего Административного регламента, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанных заявления и документов, направляется электронное сообщение о приеме заявления и документов либо о мотивированном отказе в приеме заявления и документов. Датой подачи указанного заявления и документов считается день направления заявителю электронного сообщения о приеме заявления и документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 апреля 2008г. № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в уполномоченный орган по месту жительства следующие документы:

а) заявление попечителя о раздельном проживании;

б) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет, о раздельном проживании;

в) копия паспорта попечителя;

г) копия паспорта несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет;

д) копия постановления об учреждении опеки (попечительства);

е) документ, подтверждающий факт проживания несовершеннолетнего на территории органа местного самоуправления на момент подачи заявления (свидетельство о временной регистрации по месту пребывания; заверенная копия финансового лицевого счета; заверенная копия выписки из домовой книги);

ж) документ, подтверждающий причины раздельного проживания несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет, с попечителем (справка об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше шестнадцати лет в другом городе, районе; копия документа, подтверждающего трудовую деятельность (трудовая книжка, трудовой договор (контракт);

з) справка из комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о привлечении к административной ответственности несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет, за последние три года (либо об отсутствии фактов привлечения);

и) акт обследования жилищных условий по временному месту жительства несовершеннолетнего, выданный органом местного самоуправления по месту временного проживания несовершеннолетнего на основании обращения опекуна (попечителя).

Документ, указанный в подпункте "д", находится в распоряжении уполномоченного органа и не является документом, обязанность по предоставлению которого возложена на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии документов к рассмотрению по существу.

       Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются следующие условия:

а) заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента;

б) качество документов не соответствует следующим требованиям:

- тексты документов написаны не разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

- документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

в) отсутствуют оригиналы документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента (в случае если они не заверены в установленном законом порядке);

г) если заявитель и несовершеннолетний не зарегистрированы на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и (или) отказа в ее предоставлении.

       Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нет.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются не предоставление заявителем предусмотренных в пункте 2.6 настоящего Регламента документов, наличие в представленных документах недостоверной информации либо невозможность осуществления контроля со стороны попечителя за условиями проживания несовершеннолетнего.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги (далее - заявление) и при получении результата муниципальной услуги в очной форме составляет не более 30 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

2.13.1. Запрос заявителя при личном обращении в уполномоченный орган подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в день обращения заявителя лицом, уполномоченным на прием запроса при личном обращении. 

2.13.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги является обращение гражданина с заявлением с комплектом документов, указанных в п. 2.6. 2.13.3. Специалист, ответственный за прием документов проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 2.13.4. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 2.13.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, настоящего Административного регламента, специалист уполномоченного органа уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной 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 муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

2.13.6. Заявление, поступившее от гражданина через Единый портал государственных и муниципальных услуг, распечатывается и регистрируется специалистом, ведущим прием в день поступления заявления в форме электронного документа. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

       Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

       В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

       Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более двух обращений:

- при первом обращении гражданин получает консультацию от специалиста по интересующим его вопросам для получения муниципальной услуги;

- при повторном обращении гражданин предоставляет заявление с полным пакетом документов для получения муниципальной услуги.

     Результат предоставления муниципальной услуги высылается заявителю по почте.

2.15.2. Консультирование каждого гражданина при первичном обращении специалист осуществляет не более 15 (пятнадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

2.15.3. Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при повторном обращении с полным пакетом документов не должна превышать 30мин.:

- срок выполнения действий по регистрации обращения и проверки документов не должен превышать 15 минут;

- срок выполнения действий по проверке заполнения бланка заявления о предоставлении государственной услуги не должен превышать 5 минут;

- срок выполнения действий по регистрации заявления и разъяснению заявителю о сроке, в котором будет принято решение о предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 10 минут.

2.14.4. Возможно получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг при условии заключения соглашения о взаимодействии между администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия с многофункциональным центром.

2.14.5. Размещение на Едином портале государственных и муниципальных услуг области, на официальном сайте уполномоченного органа, на информационных стендах:

- информации о муниципальной услуге, порядке и сроках её предоставления. (Информация размещается на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (kadoshkino.e-mordovia.ru));

- сведений о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты уполномоченного органа;

бланка заявления и перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.14.6. Возможно направление запроса и получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.14.7. Иными показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для получателей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий).

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) проведение обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний, и составление акта обследования жилого помещения в произвольной форме, который отражает наличие/отсутствие условий, которые могут отразиться неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного;

в) принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения о раздельном проживания попечителя с подопечным;

г) выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным либо выдача решения об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным с указанием причин отказа.

      Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является его обращение с полным комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, лично, через законного представителя или по почте в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

3.2. Прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителями в уполномоченный орган заявлений и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

      Заявления и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента, представляются заявителем в уполномоченный орган лично или направляются через операторов почтовой связи общего пользования почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения.

      Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.

3.2.2. Гражданин, желающий получать муниципальную услугу, при подаче заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, при личном обращении в уполномоченный орган должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

       Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов: а) устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае подачи документов в электронной форме – наличие квалифицированной электронной подписи, принадлежащей заявителю;

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилия, имя, отчество, местожительство заявителя написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленного документа;

в) проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента. 

       Копии документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента, предоставляются с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом уполномоченного органа, ответственным за прием документов, оригиналы документов возвращаются заявителю во время приема. 

        В случае предоставления заявителем нотариально заверенных копий предоставление оригиналов не требуется.

г) вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления.

       При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, уполномоченного органа, ответственный за прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

        Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 30 минут. 

        При подаче документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая  Единый портал  государственных  и  муниципальных услуг  (функций), 

специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, направляет заявителю электронное сообщение о приеме документов либо о мотивированном отказе в приеме документов не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанных документов. Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 5 минут.

3.2.3. После регистрации заявления и документы, представленные заявителями для получения результата муниципальной услуги, передаются специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для назначения даты проведения обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный.

         Если место проживания подопечного ребенка старше шестнадцати лет, в связи с обучением в образовательном учреждении подопечного ребенка старше шестнадцати лет, находится в другом городе, районе, то специалист уполномоченного органа делает запрос в органы опеки попечительства данного района (городского округа) о проведении обследования по месту проживания подопечного.

3.2.4. Результатом административной процедуры по приему заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является регистрация заявлений и прием документов, а также принятие решения по дате (запросу) проведения обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный, или отказ в приеме заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Проведение обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний, и составление акта обследования жилого помещения в произвольной форме, который отражает наличие/отсутствие условий, которые могут отразиться неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного.

3.3.1. Для подготовки разрешения о возможности раздельного проживания попечителя с подопечным специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение трех дней с даты регистрации заявления и документов, указанных в пункте 2. 6 настоящего Регламента, представленных заявителями для получения результата муниципальной услуги, обследует жилое помещение, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный.

3.3.2. По результатам обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение двух дней составляет и подписывает в двух экземплярах акт обследования жилого помещения, который отражает наличие/отсутствие условий, которые могут отразиться неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного (далее – Акт), и передает его на утверждение руководителю уполномоченного органа.

3.4. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения возможности раздельного проживания попечителя с подопечным.

3.4.1. По результатам проверки представленных заявителями документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, и на основании Акта уполномоченным органом принимается решение:

- о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным;

- об отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным.

        Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 5 рабочих дней с момента подачи заявления.

При направлении запроса максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 7 рабочих дней с момента подачи заявления.

3.5. Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным либо выдача решения об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным с указанием причин отказа. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении являются выводы специалиста уполномоченного органа по итогам проверки документов и акта обследования жилого помещения.

        Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 день. 

3.5.2. Подготовленный специалистом уполномоченного органа проект документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, согласовывается с начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, управляющим делами администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

        Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 день для каждого должностного лица (всего 4 дня).

3.5.3. При согласовании проекта должностными лицами, перечисленными в подпункте 3.5.2 настоящего Регламента, он передается на подпись Главе администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

3.5.6. Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия принимает решение в форме распоряжения администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, а в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги подписывает соответствующее уведомление для отправки (вручения) заявителям.

       Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 2 рабочих дня.

3.5.3. Специалист, ответственный за делопроизводство, в день получения подписанного решения о выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным регистрирует его и передает специалисту отдела по работе  с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

        Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 день.

3.5.4. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет или вручает разрешение на раздельное проживание попечителя с подопечным каждому из заявителей в течение двух дней от даты его подписания.

3.5.5. В случае принятия уполномоченным органом решения об отказе в выдаче в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день принятия направляет или вручает каждому из заявителей уведомление об отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным с объяснением причин отказа.

       Одновременно с уведомлением заявителям возвращаются все документы, представленные ими, и разъясняется порядок обжалования решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением требований административного регламента осуществляется непосредственно на месте оказания муниципальной услуги.

       Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами.          Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками уполномоченного органа положений административного регламента, федеральных и областных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливаются:

- администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- исполнительным органом государственной власти Республики Мордовия, осуществляющим управление в сфере образования.

        Плановые проверки должны проводиться не реже одного раза в 3 года, внеплановые при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение настоящего Административного регламента. 

      Проверки осуществляются на основании распоряжений администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, осуществляющего управление в сфере образования. 

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с нормативно правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия.

4.4. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В ходе предоставления муниципальной услуги заявителем может быть подана жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, в том числе в случаях:

- нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя;

- создания препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод, в т.ч. нарушения требований к предоставлению муниципальной услуги и административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

- незаконного возложения на заявителя каких-либо обязанностей.

5.3. Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

Заявители имеют право обратиться на личный прием с жалобой лично, через законного представителя или направить обращение (жалобу) в письменной форме или в форме электронного документа.

        Обращение, поданное в письменной форме, должно содержать либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

         В обращении, поданном в форме электронного документа, должны быть указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. К обращению могут быть приложены необходимые документы и материалы в электронной форме, либо указанные документы и материалы или их копии могут быть направлены в письменной форме. 

        Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. Личный прием заявителей проводят руководитель уполномоченного органа или должностные лица, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с установленным графиком.

       Личный прием руководителем уполномоченного органа или должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги может проводиться по предварительной записи.

5.5. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обязаны выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

       В случае обоснованности обращения (жалобы) должностное лицо, осуществляющее личный прием, принимают меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

       В журнале по работе с обращениями граждан фиксируются факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

        В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении  обращения (жалобы).

        Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения по обращению (жалобе), а в случае обращения в форме электронного документа ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

5.7. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

        При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченный орган вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

         Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации.

        В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации в уполномоченном органе направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

       Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию уполномоченного органа, направляется в течение семи дней со дня 

регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

         В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые   доводы   или обстоятельства,  руководителем   уполномоченного   органа 

может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8. При обращении (жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

         В случаях принятия руководителем уполномоченного органа решения о проведении проверки и направлении запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов срок работы по обращению (жалобе) может быть продлен не более чем на 30 дней.

        Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) направляется заявителю в течение рабочего дня с момента принятия данного решения.

5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.5.10. Должностные лица несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 12.10.2015г  № 354-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Получение заключения органа опеки и попечительства об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги  «Получение заключения органа опеки и попечительства об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

                                                                  УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «12» октября 2015 г.№ 354-П

Административный регламент

предоставления администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия услуги «Получение заключения органа опеки и попечительства об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка»

2. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия «Получение заключения органа опеки и попечительства об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее Отдел), а также порядок взаимодействия Отдела с судами, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении полномочий по установлению усыновления (удочерения).

1.2. Прием заявлений и выдача заключений по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

1.3. Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия при оказании муниципальной услуги взаимодействует с судами, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении полномочий по установлению усыновления (удочерения).

4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением.

                                2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - получение заключения органа опеки и попечительства об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  - заключение о возможности быть усыновителем;

  - постановка на учет в качестве усыновителя.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет – 15 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих  исполнение муниципальной услуги:

- Постановление Российской Федерации от 29.03.2000г. № 275 «Передача детей на усыновление»;

- Федеральный закон от 13.04.2008г. № 48-ФЗ  «Об опеке и попечительстве»;

- Закон Республики Мордовия от 15 декабря 2014г. № 106-З «О размере и порядке выплаты ежемесячного денежного пособия на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье, в Республике Мордовия»;

- Семейный кодекс Российской Федерации.

2.6. Для усыновления (удочерения) несовершеннолетнего ребенка гражданин предоставляет лично во время приема граждан специалисту органа опеки и попечительства следующие документы: 

- заявление;

- краткая автобиография;

- справка с места работы с указанием должности и заработной платы либо копия декларации о доходах;

- копия финансового лицевого счета и выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение;

- справка органов внутренних дел об отсутствии судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребенка, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

- копия свидетельства о браке (если состоят в браке);

- согласие супруга.

- акт обследования жилищно-бытовых условий.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для     предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие удостоверения личности.

- неполный пакет документов.

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

- отсутствие удостоверения личности.

- неполный пакет документов.

2.8. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30.05.2003).

- рабочие места специалистов, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

- помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи;

- на входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица;

- помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для граждан, оно оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процесс выполнений муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

- порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

- сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок органа опеки и попечительства Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д.14а. Телефон:  8(83448)2-35-59.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- консультации при непосредственном обращении граждан;

- использования средств телефонной связи;  

3.3. Специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

3.4. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресату гражданина с уведомлением о получении.

3.5. На информационных стендах отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- настоящий Административный регламент;

- разъяснения порядка подачи обращений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, а также порядка обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

3.6. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования.

3.7. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в органе опеки и попечительства, не удовлетворяет гражданина, он вправе обратиться в письменной форме к должностному лицу – администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, а также в Министерство образования Республики Мордовия.

3.8. Граждане представляют свои обращения с вопросами о порядке получения муниципальной услуги для рассмотрения:

- в ходе личного приема граждан.

3.9. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист органа опеки и попечительства подробно и в вежливой (корректной) форме информирует гражданина по интересующим его вопросам.

3.10. При ответе на телефонные звонки специалист органа опеки и попечительства должен назвать наименование отдела и структурного подразделения.

3.11. Письменное обращение гражданина подлежит регистрации и учету, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

4.1.  Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних в течение месяца со дня поступления сведений, указанных в пунктах 1 и 2 статьи 122 Семейного кодекса Российской Федерации, обеспечивает устройство детей, оставшихся без попечения родителей (в том числе с предоставлением настоящей муниципальной услуги) и при невозможности передать ребенка на воспитание в семью, направляет сведения о таком ребенке по истечении указанного срока в соответствующий орган исполнительной власти субъекта Республики Мордовия (Министерство образования Республики Мордовия) для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей. 

4.2.  Рассмотрение письменных обращений граждан, касающихся предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение   15 (пятнадцати) дней со дня их регистрации.

4.3. Личный прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги ведут должностные лица (специалисты) отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних.

4.4. Личный прием граждан должностными лицами отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних в соответствие с графиком приема граждан.

4.5. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

        Специалист приглашает прибывшего гражданина, регистрирует заявителя в базе данных (журнал), вносит в журнал сведения о нем: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, содержание обращения гражданина.

        Информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 20 (двадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

       При возникновении у гражданина вопросов правового характера, на которые специалист затрудняется ответить, специалист обращается за разъяснением к непосредственному руководителю отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних.

       В случае повторного обращения гражданина осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя.

       В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

        Специалист, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для установления усыновления (удочерения).

4.6.  На основании заявления гражданина и приложенных к нему документов, а также акта обследования условий жизни лиц, желающих усыновить (удочерить) ребенка, специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня подачи заявления готовит заключение о его возможности быть усыновителем, которое является основанием для постановки на учет в качестве кандидата в усыновители.

          Отрицательное заключение и основанный на нем отказ в постановке на учет в качестве кандидатов в усыновители отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних доводит до сведения заявителя в пятидневный срок с даты его подписания. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано гражданину, обратившемуся с заявлением в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, в случаях, если заявитель:

- не достиг совершеннолетнего возраста;

- признан судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

- имеет супруга, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- лишен по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах;

- отстранен от исполнения обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;

- бывший усыновитель, если усыновление отменено судом по его вине;

- по состоянию здоровья не может осуществлять родительские права;

- на момент усыновления (удочерения) не имеет дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживает усыновитель (усыновители);

- не имеет постоянного места жительства;

- имеет на момент установления усыновления судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- проживает в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам.

5.2. При установлении возможности быть кандидатом в усыновители должностным лицом отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних учитываются нравственные и иные личные качества кандидата в усыновители, способность его к выполнению обязанностей усыновителя, отношения между усыновителем и ребенком, отношение к ребенку усыновителя, а также, если это возможно, желание самого ребенка.

5.3. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения за предоставлением муниципальной услуги имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению о предоставлении муниципальной услуги  либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения о предоставлении муниципальной услуги, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;  

- получать уведомление о переадресации обращения о предоставлении муниципальной услуги в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения о предоставлении муниципальной услуги в административном и (или) судебном порядке.

5.4. Должностные лица отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан о предоставлении муниципальной услуги, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;  

-получение необходимых для рассмотрения обращений граждан о предоставлении муниципальной услуги документов и материалов в других государственных  органах,  органах  местного  самоуправления  и  у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;  

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, обращающихся за предоставлением муниципальной услуги, а также несовершеннолетних граждан;

- направление гражданам письменных ответов по существу поставленных вопросов о предоставлении муниципальной услуги.

                                 6. Административные процедуры

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов для установления усыновления (удочерения);

- правовой анализ представленных документов;

- проведение обследования условий жизни заявителя и составления акта;

- подготовка заключения о возможности быть усыновителем, постановка на учет в качестве кандидатов в усыновители;

- выдача направления для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей);

-участие специалиста отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних в судебном процессе по установлению усыновления.

6.1.2. Организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов для установления усыновления (удочерения).

            Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних (далее специалиста, курирующего направление работы по опеке и попечительству) в порядке очередности в соответствии с установленным графиком приема граждан.

            Специалист приглашает прибывшего гражданина, регистрирует заявителя в базе данных (журнал), вносит в журнал сведения о нем: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, содержание обращения гражданина.

            Информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 20 (двадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

           В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

            Специалист, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для установления усыновления (удочерения).

            Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 (двадцати) минут на одного гражданина.

7. Формы контроля за исполнением административного регламента

7.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

7.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

7.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия на текущий год.

7.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

7.5. Для проведения проверки отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

7.6. Контроль осуществляется на основании постановляющего документа администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Получение заключения органа опеки и попечительства об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка» доводятся до исполнителей в письменной форме.

8. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

       Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

9. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

9.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

9.2. В порядке досудебного обжалования заявитель вправе обратиться в форме обращения, заявления, жалобы Главе администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, начальнику отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

      Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия обязан рассмотреть письменное обращение, поступившее от заявителя в течение 30 дней со дня его регистрации в соответствии с положением (порядком) о работе с обращениями граждан, утвержденным руководителем.

       Обращения, поступающие от заявителей, отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия рассматривает в соответствии с Положением о работе с обращениями граждан и Инструкцией о работе с обращениями граждан в органе опеки и попечительства администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. Начальник отдела рассматривает по вопросам своей компетенции индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее - обращения граждан), поступающие в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.

       Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в 3-дневный срок с момента их поступления в Отдел и направляются на рассмотрение в рабочую группу, специально созданную начальником Отдела для рассмотрения письменных обращений граждан или ответственному лицу.

       В состав рабочей группы включаются специалисты отдела по работе с учреждениями  образования,  опеки  и  попечительства  несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, юрисконсульт отдела, представители совета трудового коллектива или профсоюзной организации, руководители образовательных учреждений, представители общественных организаций.

         Обращения граждан рассматриваются в отделе по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен, не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

        В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

        При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

        В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению для рассмотрения  ответственным лицам в соответствии с их компетенцией или в рабочую группу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное  обращение и ранее направляемые обращения неоднократно рассматривались. О данном решении  уведомляется гражданин, направивший обращение.

        Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия:

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

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в образовательных учреждениях, организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5 настоящего раздела;

5) уведомляет гражданина о невозможности рассмотрения в связи с тем, что вопросы не входят в компетенцию отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних.

       Ответы гражданам о принятых мерах по их обращениям в установленные сроки дает начальник отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних.

       Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

       Личный прием граждан осуществляется начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, и уполномоченными на то лицами, по вопросам, отнесенным к их ведению.

        В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

        Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц в порядке гражданского  судопроизводства.

        Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 337-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве кандидатов в усыновители» 

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве кандидатов в усыновители».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

  УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                                                «06» октября 2015г.№ 337-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 по предоставлению муниципальной услуги 

 «Постановка на учет в качестве кандидатов в усыновители»  

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве кандидатов в усыновители» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве кандидатов в усыновители»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги; устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Целью разработки регламента является реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений.

1.3. Задачей Регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются физические лица (далее – Заявитель).

1.5. Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия находится по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Заводская, д. 33.

       Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних находится по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14а.

График работы: 

понедельник – пятница с 08.30 до 17.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

суббота, воскресенье – выходной.

1.6. Телефоны для справок: 8(83448) 2-35-59,                                               

1.7. Официальный сайт – kadoshkinoе.-mordovia.ru

Адрес электронной почты администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия – eckad@mail.ru
1.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах.

Единый портал государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru

1.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями.

Заявители в обязательном порядке информируются:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Постановка на учет в качестве кандидатов в усыновители»

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – орган опеки)

График приема граждан:

- понедельник-пятница - с 08.30 до 17.30.

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация муниципального образования взаимодействует с МВД России.

        В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены

заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).

2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет кандидатов  в усыновители;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

          Процедура предоставления муниципальной услуги заканчивается получением заявителем заключения о возможности быть кандидатом в усыновители и постановкой на учет кандидатов в усыновители Российской Федерации.

         В случае принятия решения об отказе в предоставлении разрешения заявителю выдается  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причины отказа. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 суток со дня приема заявления.       

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.11.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральным Законом от 02.05.2006 №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- Федеральным законом РФ от 24.04.2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Постановлением Правительства РФ от 19.05.2009 года № 432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;

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

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 14.09.2009г. № 334 «О реализации постановления Правительства российской Федерации от 18.05.2009г. № 423»;

- настоящим регламентом.

3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

3.1. Принятие решения органа опеки и попечительства осуществляется по результатам рассмотрения представленных гражданином заявления установленной формы и прилагаемых к нему документов:

3.2. Заявление и анкета граждан, желающих принять ребенка на воспитание в свою семью;

3.3. Краткая автобиография;

3.4. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (с предъявлением оригинала);

3.5. Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (действительна в течение 1 года с момента выдачи);

3.6. Сведения о работе усыновителя;

3.7. Справка с места работы, справка из центра занятости (если усыновитель не работает);

3.8. Копия пенсионного удостоверения (для пенсионеров);

3.9. Справка о доходах, справка о размере пенсии (для пенсионеров);

3.10. Характеристика с места работы;

3.11. Сведения о месте жительства усыновителя;

3.12. Документ, подтверждающий наличие жилья у лиц, желающих усыновить ребенка, (копия финансово лицевого счета с места жительства и выписка из домовой (поквартальной) книги для нанимателей жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде, либо документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение);

3.13. Поквартирная карточка, справка о регистрации, если усыновитель проживает в частном секторе, копия домовой книги;

3.14. Медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (действительна в течение 3 месяцев с момента выдачи).

3.15. Согласие лиц, совместно проживающих с кандидатом в усыновители, принять на воспитание в свою семью несовершеннолетнего ребенка (заявление представляют все граждане старше 10 лет, проживающие совместно с кандидатом в усыновители;

3.16. Заверенные копии документов, удостоверяющих личность родственников, совместно проживающих с заявителем;

3.17. Характеристика с места жительства (от участкового);

3.18. Копия свидетельства о браке;

3.19. Документ о прохождении гражданином «Программы подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей»;

3.20. Документ об образовании усыновителя.

      Вышеперечисленные документы, за исключением справки из органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, Заявитель должен представить самостоятельно. В случае предоставления копий документов необходимо предъявлять их оригиналы для проверки на соответствие.

      Документ, указанный в п.п. 2.7.4.,2.7.10.,2.7.11., Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при отсутствии этого документа он подлежит получению администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

      При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

     Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

     Заявление может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

     Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.21. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если с заявлением обращается ненадлежащее лицо.

      Иных оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

3.22. 
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги могут послужить сбои в системе межведомственного информационного взаимодействия. 

         О приостановлении предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке информируется Заявитель.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.23. Усыновителями могут быть совершеннолетние лица обоего пола, за исключением:

- лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

- супругов, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных в родительских правах;

- лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

- бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

- лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права;

- лиц, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают усыновители (усыновитель)

- лиц, не имеющих постоянного места жительства;

- лиц, имеющих на момент установления усыновления судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- лиц, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам;

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

-предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультация по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальные сроки ожидания в очереди. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут;

- срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 30-ти минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 - помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь доступные места общего пользования (туалеты);

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей;

- места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц;

- места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании; 

- места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями;

- кабинет приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием Заявителей;

- режима работы специалиста;

- при оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Доступной предоставляемая муниципальная услуга признается при условии:

- соответствия мест её предоставления требованиям, установленным в соответствии с пунктами 2.14.1. – 2.14.7. настоящего административного регламента;

- обеспечения возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в сроки, установленные пунктом 2.13. – 2.13.1.настоящего административного регламента;

- качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении её в сроки, определенные пунктом 2.5. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги; 

- прием и регистрация заявителя и представление документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка запроса об отсутствии судимости кандидата в усыновители; 

- проведение обследования жилищно – бытовых условий проживания кандидата в усыновители; 

- подготовка заключения о возможности кандидата быть усыновителем;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача  заключения и разрешения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подбор ребенка;

- судебное рассмотрение;

- действия после судебного решения

4.1.1. Перечень административных процедур, осуществление которых возможно в электронной форме:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и прием такого заявления; 

- получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

4.2. Консультирование Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

       Специалист, ответственный за консультирование, предоставляет Заявителю:

- интересующую его информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- информацию о графике приема граждан;

- памятку с полным перечнем необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, а также требованиям к ним;

- информацию об органах (организациях), где можно получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- разъяснение о запрете требовать предоставления документов (сведений), находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных учреждений.

Специалист, ответственный за консультирование, по запросу Заявителя проверяет соответствие комплекта имеющихся у Заявителя документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента, дает рекомендации по предоставлению необходимых и/ или копий.

       При приеме заявления специалист органа опеки устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для получения муниципальной услуги, соответствие представленных документов установленным требованиям.

        При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.7. настоящего Регламента, специалист органа опеки  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия ему возвращаются представленные документы; 

- при несогласии Заявителя представленные им документы и заявление принимаются специалистом органа опеки.

       Принятое заявление, анкеты гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью и документы регистрируются.

        Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

4.3. Прием и регистрация обращения гражданина о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами

        Основанием для начала процедуры является личное обращение Заявителя или его законного представителя с целью получения муниципальной услуги. 

      Заявитель предоставляет специалисту органа опеки и попечительства, ответственному за прием и регистрацию документов, документы, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) проводит проверку соответствия состава документов перечню, установленному в пункте 2.7. настоящего административного регламента, 

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет того, что:

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

- документы не исполнены карандашом; административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

в) сверяет копии документов с оригиналами.

4.3.1. Если представленные документы соответствуют установленным требованиям, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием и регистрацию документов:

- информирует Заявителя о составе административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- оформляет расписку о приеме документов и отдает ее Заявителю.

Обращение граждан подлежит регистрации в журнале регистрации обращений граждан.

4.3.2. При наличии оснований для отказа в приёме документов, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием и регистрацию документов, на любой из стадий настоящего административного процесса возвращает Заявителю пакет документов, объясняет Заявителю причину отказа в приеме документов, а также порядок устранения указанной причины.

4.3.3. При выявлении иных недостатков в представленных Заявителем документах, не являющихся основанием для отказа в их приёме, но при этом не исключающих возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за приём и регистрацию документов, информирует Заявителя о наличии таких недостатков и разъясняет ему право обратиться  за предоставлением муниципальной услуги после их устранения.

Если Заявитель, несмотря на полученную информацию, настаивает на приёме документов, в заявлении делается отметка о том, что Заявитель проинформирован об имеющихся недостатках представленных документов, уведомлен о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, настаивает на приёме документов.   

4.4. Получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, отсутствующих у Заявителя и подлежащих получению по каналам межведомственного информационного взаимодействия. 

Основанием для проведения административной процедуры является получение специалистом органа опеки и попечительства представленного Заявителем пакета документов и отсутствие в указанном пакете: справки об отсутствии судимости кандидата в опекуны, которая должна быть получена в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

4.5. В течение трех дней с момента получения представленного Заявителем пакета документов специалист органа опеки и попечительства направляет в порядке межведомственного взаимодействия запрос о предоставлении характеристики и справок об административных правонарушениях и об отсутствии судимости кандидата в усыновители.

4.6. Рассмотрение обращения принятие решения о выдаче разрешения постановке на учет кандидата в усыновители граждан Российской Федерации.

При получении всех запрошенных документов специалист органа опеки и попечительства комплектует пакет из полученных и ранее представленных Заявителем документов для решения вопроса о возможности кандидата быть усыновителем.

В случае отказа Заявителю в выдаче разрешения постановке на учет кандидата в усыновители граждан Российской Федерации, ему направляется мотивированный отказ.

4.7. Проведение условий жизни заявителя.

Специалистами органа опеки и попечительства осуществляется выезд и проводится обследование условий жизни заявителя, составляется акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем несовершеннолетнего гражданина.

4.8. Подготовка заключения 

По результатам полученных документов специалистом органа опеки и попечительства подготавливается заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности быть усыновителем. 

4.9. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист органа опеки и попечительства, на которого возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан рассматривает обращение и принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

4.10. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Специалист органа опеки и попечительства извещает Заявителя по телефону и/или электронной почте о завершении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. При обращении Заявителя специалист органа опеки и попечительства выдает ему результат предоставления муниципальной услуги.

Если Заявитель не обратился за результатом в течение 3-х дней с момента извещения о готовности результата, ответ направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Сведения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации обращений граждан.

4.11. Подбор ребенка       

 Кандидаты в усыновители имеют право:

- получить подробную информацию о ребенке и сведения о наличии у него родственников;

- обратиться в медицинское учреждение для проведения независимого медицинского освидетельствования усыновляемого ребенка с участием представителя учреждения, в котором находится ребенок, в порядке, утверждаемом Министерством образования и науки Российской Федерации и Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

          Кандидаты в усыновители обязаны лично:

- познакомиться с ребенком и установить с ним контакт;

- ознакомиться с документами усыновляемого ребенка;

- подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии здоровья ребенка.

        Если кандидаты в усыновители не смогли подобрать для усыновления ребенка по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребенке, подлежащем усыновлению, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, на который возложена работа по устройству детей на воспитание в семьи, или в Министерство образования и науки Российской Федерации.

4.12. Судебное рассмотрение

         Основанием для решения вопроса о возможности усыновления конкретного ребенка является заявление кандидатов в усыновители с просьбой об установлении усыновления, которое подается ими в суд по месту жительства (нахождения) ребенка в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством.

 Участие специалиста органа опеки и попечительства в судебном процессе по установлению усыновления (удочерения) регламентируется Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.  

   5. Формы контроля за исполнением административного регламента

       Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов органа опеки и попечительства, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами органа опеки и попечительства осуществляется начальником управления образования администрации муниципального образования.

Специалист органа опеки и попечительства, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков при подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия проверок соблюдения и исполнения специалистами органа опеки и попечительства законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Мордовия, правовых актов органов местного самоуправления, настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия не реже одного раза в месяц.

         Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в досудебном и/или судебном порядке.

6.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее – письменное обращение) либо обращение в форме электронного документа.

6.3. Должностные лица органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводят личный прием Заявителей.

6.4. Личный прием должностными лицами органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводится в соответствии с графиком приема посетителей.

6.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- на интернет-сайт администрации муниципального образования или на адрес её электронной почты;

- письменно по почте или при личном обращении в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия или в вышестоящий орган.

6.6. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) Заявителя, его место жительства или пребывания;

- должность, фамилию, имя и отчество (при наличии последнего) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

Дополнительно в обращении могут быть указаны иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить. 

6.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

6.8. Срок рассмотрения обращения Заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Если обращение требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.9. Должностное лицо администрации муниципального образования и подведомственных ей организаций, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии (бездействии) должностных лиц, рассматривает обращение и принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

6.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

6.11. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

6.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.13. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию муниципального образования и подведомственным ей организациям. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

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

6.15. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

6.16. Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги, если считает, что нарушены его права и свободы.

К решениям, действиям (бездействию) должностных лиц, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод;

- незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности Заявителями заявление подается в суд по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в следующие сроки:

- три месяца со дня, когда Заявителю стало известно о нарушении его права;

- один месяц со дня получения Заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения 30-дневного срока после подачи жалобы, если Заявителем не был получен на нее письменный ответ.

Пропуск срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 338-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а также по заявлению 

несовершеннолетних граждан»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а также по заявлению несовершеннолетних граждан».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

  УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г.№338-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а также по заявлению несовершеннолетних граждан»

                                             1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления государственной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а также по заявлению несовершеннолетних» (далее - Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению государственной услуги «Назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а также по заявлению несовершеннолетних» (далее - государственная услуга).

1.2. Круг заявителей.

Заявителями на получение государственной услуги (далее - заявители) могут быть только совершеннолетние дееспособные лица, за исключением:

а) лиц, лишенных родительских прав или ограниченных в родительских правах;

б) бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

в) лиц, отстраненных от выполнения обязанностей опекунов (попечителей);

г) лиц, имеющих или имевших судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности;

д) лиц, имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

е) лиц, больных хроническим алкоголизмом или наркоманией, а также лиц, страдающих заболеваниями, при которых лицо не может принять ребенка под опеку, попечительство, взять его в приемную или патронатную семью (пункт 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации);

ж) лиц, состоящих в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лиц, являющихся гражданами указанного государства и не состоящими в браке;

з) лиц, не прошедших подготовку в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее - органы опеки и попечительства):

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- при личном приеме заявителей в органе опеки и попечительства;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- посредством размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Портал);

- посредством размещения информационных стендов в органах опеки и попечительства.

1.3.2. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальных сайтах органов опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале размещается следующая информация:

- регламент с приложениями;

- образец заполнения заявления для получения государственной услуги;

-перечень органов опеки и попечительства, предоставляющих государственную услугу, включая сведения об адресах их местонахождения, справочных телефонах, электронных адресах, графике работы размещаются на официальных сайтах органов опеки и попечительства в сети «Интернет», информационных стендах;

- иную информацию, необходимую для получения государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.

Наименование государственной услуги: «Назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а также по заявлению несовершеннолетних».

2.2. Наименование органа исполнительной власти Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу.

Предоставление государственной услуги осуществляется органами опеки и попечительства.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.

Результатом оказания государственной услуги является выдача постановления (распоряжения либо приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги не должен превышать десяти дней со дня представления документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7 Регламента.

Выдача постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо постановления (распоряжения или приказа) об отказе в установлении опеки (попечительства) осуществляется в течение трех дней со дня его подписания.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

Предоставление органами опеки и попечительства государственной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для получения государственной услуги заявителем в органы опеки и попечительства по месту жительства представляются следующие документы:

а) заявление;

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

в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

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

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

е) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено);

ж) автобиография;

з) акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем);

и) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства;

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

л) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты);

м) заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), выданное органом опеки и попечительства;

н) заявление родителей о назначении их несовершеннолетнему ребенку конкретного лица опекуном или попечителем на период, когда при наличии уважительных причин они не смогут исполнять родительские обязанности, либо заявление единственного родителя об определении на случай его смерти опекуна или попечителя ребенку, собственноручно подписанное и заверенное в соответствии с требованиями статьи 13 Федерального закона от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», либо заявление несовершеннолетнего гражданина, достигшего возраста четырнадцати лет, о назначении ему конкретного лица попечителем.

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства с заявлением гражданин должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Документы, предусмотренные подпунктом «в», указанного пункта, принимаются органом опеки и попечительства в течение 6 месяцев со дня его выдачи, а подпунктом «б», «и», «к» - в течение 1 года со дня его выдачи.

Заявитель может по своей инициативе самостоятельно представить в органы опеки и попечительства иные документы, в том числе свидетельствующие о наличии у него необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе документы об образовании.

В случае если заявителем не были представлены копии указанных документов орган опеки и попечительства изготавливает их копии самостоятельно (при наличии представленных заявителем оригиналов этих документов).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Для предоставления государственной услуги, результат которой указан в пункте 2.3 Регламента, необходимы следующие документы:

а) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства;

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

в) сведения из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты) о размере социальных выплат застрахованного лица (в том числе пенсий) из бюджетов всех уровней.

2.7.2. Предоставление документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Регламента осуществляется по межведомственному запросу органа опеки и попечительства.

2.7.3. Наименования и адреса органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иных органов, осуществляющих пенсионное обеспечение, органов внутренних дел, органов местного самоуправления, иных негосударственных учреждений, из которых в рамках межведомственного взаимодействия должны быть получены документы, указанные в подпунктах «а» - «в» пункта 2.7.1 настоящего Регламента, могут указываться заявителем в заявлении о предоставлении государственной услуги. 

Для направления запроса о предоставлении указанных документов заявитель обязан предоставить в органы опеки и попечительства согласие на обработку его персональных данных и копии всех заполненных страниц документа, удостоверяющего личность. 

2.7.4. Заявитель может по своей инициативе самостоятельно представить в органы опеки и попечительства документы, указанные в пункте 2.7.1 Регламента для предоставления государственной услуги.

Документы, предусмотренные подпунктами «а» и «б» принимаются органом опеки и попечительства в течение 1 года со дня их выдачи.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Органы опеки и попечительства не вправе требовать от заявителей:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов опеки и попечительства, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрено, за исключением случая не соблюдения установленных условий признания усиленной квалифицированной электронной подписи действительности согласно пункту 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Основаниями для приостановления в предоставлении государственной услуги являются:

а) представление заявителем в полном пакете документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, справки органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие судимости у гражданина, превышающей срок один год со дня ее выдачи, предоставление государственной услуги приостанавливается на период до получения органом опеки и попечительства соответствующих сведений, но не более чем на 30 календарных дней;

б) представление заявителем в полном пакете документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, выписки из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства, превышающей срок один год со дня ее выдачи, предоставление государственной услуги приостанавливается на период до получения соответствующих сведений.

2.10.2. Основаниями для отказа в установлении опеки (попечительства) являются:

а) несоблюдение требований, указанных в пункте 1.2 Регламента;

б) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

в) отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна (попечителя);

г) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с формами Регламента (в том числе наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

д) срок, со дня выдачи документа, указанного в подпункте «в» пункта 2.6 Регламента, превышает шесть месяцев.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Регламента, а также при получении результата предоставления государственной услуги на личном приеме в органе опеки и попечительства не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления государственной услуги, поступивших в орган опеки и попечительства, осуществляется в день их поступления. 

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Регламента, которое поступило в орган опеки и попечительства в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Регистрация заявления и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, производится должностным лицом органа опеки и попечительства, осуществляющим прием граждан (далее - должностное лицо).

Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги не должен превышать одного рабочего дня со дня предоставления документов.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 

государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг.

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

2.16.2. Прием документов в органе опеки и попечительства осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.2. настоящего Регламента.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оптимальным условиям работы должностных лиц органов опеки и попечительства, а также обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица органа опеки и попечительства;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление государственной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.16.5. В помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, для ожидания приема получателей государственной услуги оборудуются места (помещения), имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов. Количество мест для ожидания приема получателей государственной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления государственной услуги.

2.16.6. В помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалет).

2.16.7. Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамейками (банкетками).

2.16.8. Прием заявителей при предоставлении государственной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы органов опеки и попечительства.

2.16.9. Рабочее место должностного лица органа опеки и попечительства, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

Кабинеты приема получателей государственных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей государственных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги.

2.17.1. Критериями доступности и качества оказания при предоставлении государственной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством государственной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

- своевременное рассмотрение документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Регламента, в случае необходимости - с участием заявителя;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления государственной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов (содержащихся в них сведений) необходимых для предоставления государственной услуги, в форме электронного документа;

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, в случае необходимости – с участием заявителя;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги.

2.17.2. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в орган опеки и попечительства по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

2.18.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении государственной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе в форме электронного документа с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:

- через органы опеки и попечительства;

- посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), с которыми у органов опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии;

- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, а также использование универсальной электронной карты, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на Портале.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (действий):

а) прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в орган опеки и попечительства;

б) прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, а также документов, указанных в пункте 2.7 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в МФЦ;

в) направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия;

г) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для установления права на получение государственной услуги;

д) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги; 

е) выдача постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) в органах опеки и попечительства;

ж) передача постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) из органа опеки и попечительства в МФЦ;

з) выдача постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) в МФЦ.

Последовательность административных процедур при предоставлении государственной услуги отражена в блок-схеме (в приложении №3 к Регламенту).

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги.

В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 Регламента должностное лицо в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления направляет запрос в рамках межведомственного взаимодействия для получения указанных документов.

Межведомственный запрос и ответ на него может направляться в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии у органа опеки и попечительства доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

3.1.3. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Регламента, о предоставлении государственной услуги могут быть направлены в органы опеки и попечительства в электронной форме.

Обращение за получением государственной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге:

- информация о государственной услуге доступна для заявителя на Портале. 

- в карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Должностное лицо в течение одного дня направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление данных документов в органы опеки и попечительства либо МФЦ.

В случае установления должностным лицом, в ходе проверки полноты представленных документов, несоответствия статуса заявителя ни одной из указанных в пункте 1.2. Регламента категорий и (или) отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, заявителю направляется по электронной почте мотивированный письменный отказ в предоставлении государственной услуги в соответствии с подпунктом 2.10.2 пункта 2.10 Регламента.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. 

3.2. Последовательность выполнения административных процедур (действий).

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в орган опеки и попечительства.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в орган опеки и попечительства с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6 Регламента, а также документами, перечисленными в пункте 2.7 Регламента, представленные заявителем самостоятельно.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:

- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.6.;

- производит регистрацию заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, в день их поступления в орган опеки и попечительства;

- сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представленных документах;

- выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.6 Регламента, должностное лицо возвращает их заявителю по его требованию.

Результатом исполнения административной процедуры является вывод должностного лица:

а) о соответствии заявления и прилагаемых к нему документов требованиям законодательства и Регламента;

б) о наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок выполнения административных процедур, предусмотренных пунктом 3.2.1 настоящего пункта Регламента, составляет один рабочий день.

3.2.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, а также документов, указанных в пункте 2.7 Регламента, если они представлены заявителем по его инициативе самостоятельно в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 Регламента, а также документами, указанными в пункте 2.7 Регламента, представленными заявителем по его инициативе самостоятельно. 

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность);

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истек;

- в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

Оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов.

Работником МФЦ регистрируется заявление, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника МФЦ.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения государственной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

- о сроке предоставления государственной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении государственной услуги.

В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов документы из МФЦ передаются через курьера в органы опеки и попечительства. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приема-передачи документов из МФЦ в органы опеки попечительства и из органов опеки и попечительства в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов работник органа опеки и попечительства, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника органа опеки и попечительства, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в органы опеки и попечительства.

3.2.3. Направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия.

Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Регламента.

Должностное лицо органа опеки и попечительства в течение трех рабочих дней со дня получения заявления направляет запрос в рамках межведомственного взаимодействия для получения указанного документа.

Данный запрос и ответ на него может направляться в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у органа опеки и попечительства доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении этого документа не может превышать 30 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.

После получения документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия, в течение пяти рабочих дней осуществляется проверка полученных документов.

Результатом административной процедуры является получение документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов для установления права на получение государственной услуги.

После выполнения административных процедур, указанных в подпункте 3.2.1 и 3.2.2 настоящего пункта Регламента, в течение двух дней должностное лицо осуществляет проверку документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, на предмет соответствия действующему законодательству и устанавливает отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 1.2 Регламента.

Результатом административной процедуры является установление наличия либо отсутствия обстоятельств, указанных в пункте 1.2 Регламента.

3.2.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является результат проведения административных действий, указанных в подпунктах 3.2.1 и 3.2.2, 3.2.3, 3.2.4. настоящего пункта Регламента.

Должностное лицо органа опеки и попечительства готовит проект постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) над детьми, оставшимися без попечения родителей, а при наличии оснований для отказа в предоставлении указанной государственной услуги готовит проект постановления (распоряжения или приказа) об отказе в назначении опекуна (попечителя). 

Указанный проект распечатывается, проверяется и передается на согласование должностных лиц органа опеки и попечительства, а после прохождения согласования подписывается руководителем органа опеки и попечительства. 

Результатом административной процедуры является подписание и регистрация постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо постановления (распоряжения или приказа) об отказе в установлении опеки (попечительства) и выдача его заявителю в сроки, указанные в пункте 2.4.

3.2.6. Выдача постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) в органах опеки и попечительства.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное постановление (распоряжение или приказ) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).

Постановление (распоряжение или приказ) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается на руки заявителю не позднее трех дней со дня его подписания руководителем органа опеки и попечительства. Второй экземпляр хранится в органе опеки и попечительства.

Для получения постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) заявитель прибывает в орган опеки и попечительства лично с документом, удостоверяющим личность.

Должностное лицо органа опеки и попечительства:

знакомит заявителя с содержанием документа и выдает его;

после ознакомления заявителя с указанным документом ему передается один экземпляр.

В случае отказа в установлении опеки (попечительства) заявителю возвращаются документы, указанные в пункте 2.6 и пункте 2.7 Регламента, и разъясняется порядок его обжалования в судебном порядке.

Повторное обращение заявителя допускается после устранения им причин, которые послужили основанием для отказа в выдаче постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства).

Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).

3.2.7. Передача постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) из органа опеки и попечительства в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное постановление (распоряжение или приказ) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).

Должностное лицо органа опеки и попечительства не позднее одного календарного дня до даты истечения срока предоставления государственной услуги передает документы в МФЦ для выдачи заявителю.

Передача документов из органа опеки и попечительства в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста МФЦ, второй − подлежит возврату курьеру.

Работник МФЦ, получивший документы из органа опеки и попечительства, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в отдел (сектор) приема и выдачи документов МФЦ.

Результатом административной процедуры является передача документов в МФЦ.

3.2.8. Выдача постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).

Для получения постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства) заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

Работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления (распоряжения или приказа) об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в установлении опеки (попечительства).

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица органа опеки и попечительства, ответственного за предоставление государственной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Должностные лица органов опеки и попечительства, участвующие в предоставлении государственной услуги, при предоставлении государственной услуги руководствуются положениями Регламента.

В должностных регламентах специалистов органов опеки и попечительства, осуществляющих функции по предоставлению государственной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и их квалификации.

Специалисты органов опеки и попечительства, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом. При предоставлении государственной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания государственной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны специалистов органов опеки и попечительства.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению государственной услуги специалистами органов опеки и попечительства осуществляется постоянно непосредственно их руководителями.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей и получателей государственной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органов опеки и попечительства.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность проведения плановых проверок устанавливается руководителем 

органа опеки и попечительства. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов органов опеки и попечительства, а также по конкретному обращению заявителя или получателя государственной услуги.

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справок, в которых отражаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

4.3.1. Должностные лица органов опеки и попечительства, участвующие в предоставлении государственной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими при выполнении административных процедур, установленных настоящим Регламентом. Персональная ответственность специалистов органов опеки и попечительства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российский Федерации.4.3.2. Орган опеки и попечительства, должностные лица органа опеки и попечительства, в случае ненадлежащего исполнения соответственной функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) в ходе предоставления государственной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги являются:

а) независимость;

б) профессиональная компетентность;

в) должная тщательность.

Независимость должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставление государственной услуги специалистами органов опеки и попечительства, состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, а также не состоят в родственных отношениях с ними.

Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставление государственной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликтных ситуаций при предоставлении государственной услуги.

Требования к профессиональной компетенции должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением государственной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за предоставлением государственной услуги они обладают профессиональными знаниями и навыками.

Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением государственной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом.

4.4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем направления обращений в органы опеки и попечительства, кроме того обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента, в вышестоящие органы государственной власти и судебных органах.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих Краснодарского края при предоставлении государственной услуги.

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа опеки и попечительства, должностных лиц органов опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги.

5.2. Предмет жалобы.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- требование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

- 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.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления государственной услуги должностным лицом органа опеки и попечительства – руководителю органа опеки и попечительства.

5.3.2. В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым руководителем органа опеки и попечительства, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение в министерство социального развития и семейной политики Краснодарского края, а также в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги на основании административного регламента.

5.4.2. Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган опеки и попечительства.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица органа опеки и попечительства;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица органа опеки и попечительства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган опеки и попечительства принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуги документе, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, а также иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

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

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

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

5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.4. Орган опеки и попечительства оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

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

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа опеки и попечительства в суде общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в орган опеки и попечительства за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, на официальных сайтах органов опеки и попечительства, МФЦ.

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 335-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над детьми, 

оставшимися без попечения родителей»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

 УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г.№ 335-П

Административный регламент

исполнения муниципальных функций и предоставления услуги «Установление опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей»

1. Общие положения

1.1.
Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок исполнения (предоставления) муниципальной функции (услуги) «Установление опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей» (далее - муниципальная функция или услуга).

1.2.
Исполнение муниципальной функции (предоставление услуги)
осуществляется в соответствии с:

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан».

1.3. Исполнитель муниципальной функции, услуги: отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

1.4. Законные представители несовершеннолетних - это родители, опекуны, попечители, приемные родители;

           - дети-сироты - лица в возрасте до 18 лет, у которых умерли оба или единственный родитель;

           - дети, оставшиеся без попечения родителей, - лица в возрасте до 18 лет, которые остались без попечения единственного или обоих родителей в связи с отсутствием родителей или лишением их родительских прав, ограничением их в родительских правах, признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), находящимися в лечебных учреждениях, объявлением их умершими, отбыванием ими наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений; уклонением родителей от воспитания детей или от защиты их прав и интересов, отказом родителей взять своих детей из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений и в иных случаях признания ребенка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке.

2. Стандарт муниципальной функции, услуги

	Наименование требования административного регламента
	Содержание требования административного регламента
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование (№ акта, дата принятия, № статьи, части, пункта, абзаца)

	1. Наименование муниципальной функции, услуги
	Рассмотрение обращений граждан об установлении опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей
	Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

Федеральный закон от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

	2. Описание результата исполнения муниципальной функции, предоставления услуги
	Результатом исполнения муниципальной функции, услуги является издание актов (распоряжений) в интересах несовершеннолетних граждан
	

	3. Получатели услуги
	Получатели муниципальной функции, услуги - законные представители, действующие в интересах

несовершеннолетних граждан
	

	4. Входящие документы, представляемые получателем услуги с указанием количества экземпляров каждого входящего документа, бланки этих документов (если имеются)
	Приложение №1.
	Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан».

	5. Согласование услуги
	Согласование проекта распоряжения осуществляется с руководителями структурных подразделений района, курирующим заместителем Главы Администрации, начальником юридического отдела Администрации, руководителем аппарата, в электронном виде (программа «Lotus Notes») и на бумажных носителях, срок согласования проектов в каждой инстанции не должен превышать одного рабочего дня
	

	6. Стоимость предоставления услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная функция, услуга оказывается на безвозмездной основе
	

	7. Срок предоставления услуги, включая сроки отдельных этапов предоставления информации, требующих участия получателя
	В течение 15 дней со дня поступления заявления
	Ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009г.  № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»

	8. Основания для отказа в предоставлении услуги со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)
	1.
Нарушение прав и законных интересов

несовершеннолетних.

2.
Неполный пакет
документов.
	Ст.8 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»

	9. Место расположения органа, предоставляющего услугу
	431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д.14а, отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних
	

	10. Режим работы органа, предоставляющего услугу, порядок доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Режим работы отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних: ежедневно с 08.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00. 

телефон: 8(83448)2-35-59. 


	

	11. Информационное обеспечение получателей услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления услуги
	Информационное обеспечение получателей муниципальной функции, услуги осуществляется на информационном стенде в отделе по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, на официальном сайте Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия
	

	12. Должностные лица, непосредственно обеспечивающие предоставление услуги
	Специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, в должностные обязанности которого входит исполнение указанных функций, оказание услуг.
	

	13. Особенности предоставления услуги лицам, являющимся престарелыми, инвалидами, льготными категориями лиц
	Особый порядок предоставления услуги для отдельных категорий лиц не установлен.
	

	14. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение административного регламента предоставления услуги
	Несоблюдение настоящего стандарта услуги обжалуется в соответствии с действующим порядком рассмотрения обращений граждан Российской Федерации и настоящим регламентом. В любое время с момента приема документов заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение представленного им пакета документов.
	Федеральный закон от 02.05.2006г.  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 



	15. Порядок исправления возможных недостатков предоставленной услуги
	Возможные недостатки предоставленной услуги исправляются путем внесения изменений в распоряжение Главы Администрации по заявлению гражданина
	

	16. Порядок контроля за предоставлением услуги со стороны вышестоящих должностных лиц (органов местного самоуправления, государственной власти)
	Контроль за исполнением муниципальной функции, предоставлением услуг осуществляется начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия
	


2. Административные процедуры

1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции и предоставления услуг является подача письменного заявления в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия граждан, действующих в качестве законных представителей несовершеннолетних граждан с приложением необходимых документов по перечню (приложение №1). Должностное лицо, ответственное за выполнение действия специалист  отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, в должностные обязанности которого входит исполнение указанной процедуры. 

2.  Образец заявления - приложение № 2.

3. Максимальный срок исполнения муниципальной функции - 15 дней.

 5.
Специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, в должностные инструкции которого входит исполнение обязанностей по подготовке проектов постановлений Главы администрации Кадошкинского муниципального района, в течение 7 дней подготавливает соответствующий проект постановления и направляет его на согласование в структурные подразделения администрации Кадошкинского муниципального  района в электронном варианте  и на бумажном носителе, срок согласования в каждой инстанции - один день.

Согласующие стороны в случае согласия с проектами постановлений проставляют в листе согласования подписи в графе «согласия», в случае наличия замечаний делают пометки с замечаниями в листе согласования после чего проект направляется на доработку. После исправления замечаний проект направляется на повторное согласование.

Согласующие стороны в листах согласований бумажных вариантов проектов проставляют подписи согласия или несогласия (с указанием замечаний). В случае согласия проекты направляются в следующее структурное подразделение Администрации района на согласование. При наличии замечаний проект возвращается на доработку исполнителю. В случае выявления противоречий действующему законодательству Российской Федерации и Республики Мордовия подготавливается мотивированный отказ за подписью Главы администрации Кадошкинского района Республики Мордовия. 

После сбора всех подписей в листе согласования, окончательный вариант проекта выводится на фирменный бланк Главы администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия специалистом отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, в должностную инструкцию которого входит исполнение данных обязанностей.

Нормативно-правовой документ направляется на подпись Главы администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, после чего, сотрудниками общего отдела, документу присваивается номер и проставляется дата его подписания, в реестр муниципальных правовых актов муниципального образования вносится запись об издании данного документа, на документе проставляется соответствующий штамп. Далее, согласно количеству необходимых копий в листе   рассылки,   документ   копируется   сотрудниками   общего   отдела администрации района. Заверенные копии документа направляются в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. Специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, в должностную инструкцию которого входит исполнение указанной процедуры, оповещает заявителей о готовности документов и выдает их заявителям.

6. Контроль за совершением действий и принятием решением осуществляет начальник отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

7. Результат выполнения действия - издание разрешительного акта (постановления).

8. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) во исполнение регламента, проводится в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1

к административному регламенту

Перечень документов, необходимых для подготовки проекта
постановления Главы администрации Кадошкинского муниципального  района Республики Мордовия «Установлении опеки или попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей»

	Перечень документов

	Подаются  оригиналы  и  копии документов  (оригиналы  после  сверки возвращаются),    возможен    прием    нотариально    заверенных    копий документов.

Документы на кандидата в опекуны (попечители):

1.Заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) в отношении несовершеннолетнего по образцу (приложение №2).

2.Паспорта стр.2, 3, 5, 14, 16, 17.

3.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,    справка    из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или

иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

4.Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства, документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

5.Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у

заявителя судимости за умышленное преступление против жизни 

и здоровья граждан;

6.Медицинское  заключение  о  состоянии  здоровья  по  результатам освидетельствования заявителя, выданное в  порядке, устанавливаемом Министерством  здравоохранения  и  социального  развития  Российской Федерации;

7.Копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);

8.Письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом

мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем на прием ребенка (детей) в семью;

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	1) документ   об   обнаружении   найденного   (подкинутого)   ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

2) заявление  родителей   (единственного  родителя)  о  согласии   на усыновление  (удочерение)  ребенка,  оформленное  в  установленном порядке;

3) справка  об   отбывании   родителями   наказания   в   учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей   в  местах  содержания   под  стражей,   подозреваемых   и обвиняемых в совершении преступлений;

4) приговор суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы; 

5) иные документы;

4.Медицинское   заключение   (по   направлению   отдела   по   опеке   и попечительству)  экспертной  медицинской  комиссии  органа  управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии ребенка, а также заключение психолого- медико-педагогической     комиссии     (для     детей     с     ограниченными возможностями здоровья);

5.Документ об образовании ребенка (для ребенка школьного возраста);

6.Справка с места работы (учебы, ДОУ) ребенка;

7.Выписка из домовой книги или справка о регистрации ребенка по месту жительства и составе семьи;

8.Правоустанавливающие  документы  на  жилое  помещение  и  иное недвижимое    имущество    ребенка   (свидетельства   о    государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера);

9.Договоры   об   использовании   жилых   помещений,   принадлежащих ребенку на праве собственности {при наличии);

10.Опись имущества ребенка и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

11.Договоры   об   открытии   на   имя   ребенка   счетов   в   кредитных организациях {при наличии);

12. Документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников ребенка;

13. Полис обязательного медицинского страхования ребенка;

14. Решение суда о взыскании алиментов в пользу ребенка {при наличии);

15. Пенсионное удостоверение, пенсионная книжка ребенка, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности {при наличии):

16. Справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании ребенка инвалидом, индивидуальная программа его реабилитации{при наличии инвалидности у ребенка);

17. Страховое   свидетельство   обязательного   пенсионного   страхования ребенка;

18. Свидетельства о праве на наследство ребенка {при наличии);

19. Согласие (заявление) ребенка, достигшего 10 лет. с назначением ему опекуна (попечителя). 

	

	

	

	

	

	

	


Приложение № 2

к административному регламенту

                                                   Форма заявления  в администрацию 

                                             Кадошкинского муниципального               

                                        района Республики Мордовия

                                          по вопросу установления опеки     

                (попечительства)

Главе администрации

Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

                                                                         А.В. Чаткину

от_________________________________,

проживающего по адресу: 

________________________________________________________________________

тел._______________________________

паспортные данные: 

Заявление

     Прошу назначить меня опекуном (попечителем) на безвозмездных/безвозмездных условиях в отношении несовершеннолетнего (-ей)  ________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество, дату рождения, степень родства)

имеющего регистрацию по адресу (находящегося в ): __________________________

________________________________________________________________________

(адрес места жительства, название учреждения, где находится ребенок)

в связи с отсутствием родительского попечения.

Сведения о родителях (указать фамилию, имя, отчество, причины отсутствия родительского попечения):

Мать_____________________________________________

__________________


Отец_____________________________________________

_________________________________________________

     Обязуюсь выполнять обязанности, возложенные на меня как на опекуна (попечителя). Несу ответственность за жизнь, здоровье и воспитание подопечного.

     Прошу назначить выплату ежемесячного пособия на содержание несовершеннолетнего.

Даю согласие на обработку персональных данных и передачу их третьим лицам.

(подпись)                                                                                        (дата)

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 336-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние,  являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

                                                                 УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г.№336-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений»

1.  Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при осуществлении полномочий администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются законные представители несовершеннолетних граждан (родители, опекуны (попечители), приёмные родители) и несовершеннолетних, признанных судом недееспособными или ограниченных судом в дееспособности (опекуны и попечители), проживающих в жилых помещениях, предоставленных по договорам социального найма и расположенных на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее - заявители).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – орган опеки и попечительства), расположенного по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14а.

- График работы: понедельник – пятница: с 8.30 до 17.30.

- Перерыв с 13.00 до 14.00.

- Телефон / (факс): 8(83448) 2-35-59

- Адрес официального сайта администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия: kadoshkino.e-mordovia.ru            .

- Адрес электронной почты администрации района: eckad@mail.ru.

1.3.1. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется посредством обращения законного представителя в отдел, а также с использованием телефонной, электронной, почтовой связи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- издание постановления администрации Кадошкинского муниципального района «О даче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договору социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений»;

- письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги - не более 15 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления и приложенных к нему документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявителем предоставляется в отдел заявление с комплектом следующих документов:

- выписка из финансовых счетов обмениваемых жилых помещений;

- договор социального найма на жилое помещение, ордер, документы, подтверждающие право пользования обмениваемыми жилыми помещениями;

- справка о составе семьи и документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т. п.);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, достигших возраста 14 лет;

- технические паспорта жилых помещений, экспликация и поэтажный план - при расхождении сведений о размере площади жилых помещений (общей, жилой площадей жилого помещения) в адресе и других реквизитах обмениваемых жилых помещений;

- согласие иных лиц, имеющих права на жилые помещения, подлежащие обмену (при передаче в поднаем);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении);

- документ, подтверждающий факт установления опеки (попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными или ограниченно дееспособными гражданами (постановление (решение) об установлении опеки (попечительства)).

2.6.2. В случае необходимости предоставляются документы, подтверждающие изменение фамилии, имени, отчества: свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство о расторжении брака, копия записи акта гражданского состояния, справки компетентных органов (должностных лиц) иностранных государств.

2.6.3. Заявитель представляет документы посредством личного обращения в отдел или посредством официального Интернет-сайта администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

2.6.4. В случае если родитель является единственным законным представителем несовершеннолетнего, либо один из родителей уклоняется от воспитания и содержания несовершеннолетнего, необходимо представить подтверждающие документы (справка ЗАГС формы № 25, свидетельство о смерти второго родителя, копия решения суда о лишении (ограничении) родительских прав, о признании недееспособным или ограниченно недееспособным, копия свидетельства о расторжении брака, справка из службы судебных приставов о наличии задолженности по алиментным обязательствам, справка органа внутренних дел о розыске, копия решения суда о признании безвестно отсутствующим).

2.6.5. Все документы представляются в копиях (кроме заявления получателя муниципальной услуги и справок) в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются ответственным лицом отдела.

2.6.6. Специалист отдела не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных действующим законодательством и нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении отдела, иных государственных органов и органов местного самоуправления, организаций, в соответствии нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами.

2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю отказывается, если:

- статус заявителя не соответствует требованиям пункта 1.2. настоящего Регламента;

- документы имеют подчистки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие условий, предусмотренных ст.73 Жилищного кодекса РФ;

- несоблюдение жилищных и (или) имущественных прав несовершеннолетнего, недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина при совершении обмена жилыми помещениями;

- предоставление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.

2.9. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день с момента обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об отделе: наименование, место нахождения и режим работы.

2.12.2. Прием заявлений осуществляется в помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

2.12.5. Информационные стенды, столы, стойки для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц с ограниченными возможностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги непосредственно в отделе по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия ежедневно с 08.30 до 13.00, с 14.00 до 17.30;

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов);

- размещение в сети Интернет

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдения срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб заявителей на нарушение настоящего Регламента.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием, проверка документов и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом органа опеки и попечительства;

2) рассмотрение представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) информирование заявителя о принятом решении.

3.2. Прием, проверка и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала выполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя в общий отдел с комплектом документов, перечисленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. настоящего Регламента.

3.2.2. Специалист органа опеки и попечительства проверяет наличие и соответствие представленных документов необходимым требованиям настоящего административного Регламента.

3.2.3. Регистрация заявления осуществляется в течение пяти минут с момента приема заявления.

3.2.4. При отсутствии необходимых документов либо при несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист органа опеки и попечительства уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист органа опеки и попечительства в течение 3 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

3.2.6. Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.3. Рассмотрение представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления получателя муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист органа опеки и попечительства в течение 4 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления услуги по данному заявлению.

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист органа опеки и попечительства должен уведомить заявителя о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения уведомления.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие зарегистрированного заявления получателя муниципальной услуги с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист органа опеки и попечительства формирует личное дело заявителя, подготавливает проект постановления администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия о даче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, либо проект ответа об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, и передает документы на проверку начальнику отдела.

3.4.3. Начальник отдела проверяет личное дело заявителя, анализирует документы, подписывает заключение о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с Регламентом администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия представляет на визирование и подписание проект постановления администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия о даче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, либо проект ответа об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, предусмотренных пунктом 2.11. настоящего Регламента.

3.4.4. Проект постановления администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия о даче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, подготавливается в срок не позднее десяти рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.4.5. Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия рассматривает и подписывает завизированное постановление администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в соответствии с Регламентом администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

3.4.6. Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.5. Информирование заявителя о принятом решении.

3.5.1. Копия постановления администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия о предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня его подписания выдается заявителю лично под роспись, с указанием даты получения либо направляется почтой или заказным письмом по адресу, указанному в заявлении.

3.5.2. Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги в течение 3 рабочих дней со дня его подписания выдается заявителю лично под роспись с указанием даты получения либо направляется почтой заказным письмом по адресу, указанному в заявлении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль осуществляется руководителем аппарата администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия положений настоящего административного регламента.

4.2. Отдел обеспечивает:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан о предоставлении муниципальной услуги;

- защиту информации и персональных данных граждан;

- защиту прав и законных интересов граждан;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в том числе в рамках межведомственного взаимодействия.

4.2.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

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

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной, в том числе электронной форме с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

5.3.2. Личный прием заявителей осуществляет Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

5.3.3. Личный прием заявителей проводится по местонахождению администрации, указанному в пункте 1.3. административного регламента. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

5.4.1. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.4.3. Администрация или должностное лицо администрации при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.4.4. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию или должностному лицу администрации в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4.5. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, должностные лица администрации в пределах компетенции вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы многократно направлялись в администрацию или должностному лицу администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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

5.4.7. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию или соответствующему должностному лицу администрации.

5.4.8. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4.9. Решение об отказе в рассмотрении жалобы либо о приостановлении ее рассмотрения принимается Главой администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в установленном настоящим разделом административного регламента порядке.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в администрацию или соответствующему должностному лицу администрации.

5.5.1. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6.1. Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

5.6.2. Администрация или должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя, рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.7. Органы местного самоуправления, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.7.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно Главой администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы.

5.8.1. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации 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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, указанных в подпункте 5.9.1 пункта 5.9, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные, с согласия заявителя, ответы.

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 344-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги "Подбор и учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах"

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

          1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги "Подбор и учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах".

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

 УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г.№ 344-П

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

"Подбор и учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах"

1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Подбор и учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах" (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий органа местного самоуправления  при осуществлении функций органов опеки и попечительства.

       1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане, выразившие желание стать опекунами (попечителями) либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах (далее - опекунами).

       Не могут быть назначены опекунами:

- лица, лишенные родительских прав;

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

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

- лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией;

- лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов;

- лица, ограниченные в родительских правах; 

- бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине;

- лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка.

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

Бабушки и дедушки, совершеннолетние братья и сестры несовершеннолетнего имеют преимущественное право быть его опекунами перед всеми другими лицами.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- по телефонам для справок, в том числе по телефону-автоинформатору;

- на информационном стенде отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; 

- на сайте администрации  Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- публикуется в средствах массовой информации;

- в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.); 

- по письменному обращению; 

- при личном обращении в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации  Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. 

       Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

       1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется уполномоченным специалистом отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних лично, по телефону - или по электронной почте. 

       1.3.3. Почтовый адрес: отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский  район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14а;        

режим работы отдела:

понедельник - пятница:  с 8.30 до 17.30,   

перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни; 

телефон: 8(83448) 2-35-59 

адрес электронной почты: kadoshkino@rambler.ru

       1.3.4. На информационном стенде в отделе по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних размещаются следующие информационные материалы:

- о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа, его структурных подразделений, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- перечень установленных действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги документов и требования, предъявляемые к этим документам; 

- образцы оформления документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  органов, в которых заявители могут получить документы, указанные в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- настоящий Административный регламент;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. 

       1.3.5. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел образования администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

       1.3.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

       1.3.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону.  

       1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Подбор и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.

2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет: отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – уполномоченный орган).
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка заявителя на учет граждан, выразивших желание стать опекунами несовершеннолетних; 

- выдача заявителю заключения о возможности быть опекуном, которое является основанием для подбора ребенка, оставшегося без попечения родителей, и последующего вынесения решения о назначении заявителя опекуном либо об отказе в назначении его опекуном.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение уполномоченного органа (организации) о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме акта, а о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном - в форме заключения.

2.4.2. Уполномоченный орган (организация) в течение 7 дней со дня представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, производит обследование условий его жизни.

2.4.3. Уполномоченный орган (организация) в течение 15 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"; 

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

- постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009г.     № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";

- приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10.09.1996 № 332 "О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями";

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423";

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление);

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

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

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

з) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

и) автобиография.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" принимаются уполномоченным органом в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "д", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, муниципальными нормативными правовыми актами.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

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

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным действующим законодательством, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В назначении опекуном (попечителем) над несовершеннолетним заявителю отказывается по следующим основаниям:

а) заявитель не является совершеннолетним гражданином;

б) заявитель не является гражданином;

в) заявитель является гражданином, лишенным родительских прав;

г) заявитель имеет на момент установления опеки (попечительства) судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

д) заявитель является лицом, больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

е) заявитель является лицом, отстраненным от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

ж) заявитель является лицом, ограниченным в родительских правах;

з) заявитель является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;

и) заявитель является лицом, который по состоянию здоровья не может осуществлять родительские права. Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может принять под опеку (попечительство) несовершеннолетних, устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 № 542 "Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью";

к) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;

л) несовершеннолетний, достигший возраста десяти лет, не согласен на установление над ним опеки (попечительства);

м) до принятия уполномоченным органом решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) над несовершеннолетним в уполномоченный орган обратился другой заявитель с необходимыми документами, обладающий в соответствии с действующим законодательством преимущественным правом на назначение его опекуном (попечителем) над несовершеннолетним.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

       2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 мин.

       2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе и в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 10 минут.          

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.


Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30 мая 2003).

Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста)  и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

       2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги. 

       2.14.1. При ответах на обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан, проживающих на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, через средства массовой информации о семейных формах устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о правах и обязанностях опекуна;

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

- обследование условий жизни  гражданина, выразившего желание стать опекуном;

- принятие решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа;

- ведение  учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.2. Уполномоченный орган (организация) ежегодно планирует и на регулярной основе проводит работу по информированию населения на территории муниципального района (городского округа) о возможностях семейного устройства детей, оставшихся без попечения родителей.

Указанную информацию целесообразно размещать там, где она доступна практически каждому:

- в сети Интернет; в печатных средствах массовой информации; в буклетах, брошюрах, распространяемых бесплатно, в том числе через почтовые отделения;

- в общественных местах, в государственных, муниципальных и негосударственных учреждениях, организациях, предприятиях (на улицах, в транспортных средствах общего пользования, организациях культуры и досуга, зданиях местных администраций, организациях жилищно-коммунального хозяйства, в почтовых отделениях, отделениях Сберегательного банка Российской Федерации, организациях торговли и общественного питания и т.д.), в том числе в виде объявлений, наружной рекламы (плакатов, стендов, световых табло, иных технических средств стабильного территориального размещения).

Размещаемая информация должна содержать, в том числе:

- сведения о различных формах семейного устройства детей; 

- об органах и учреждениях, в которые следует обращаться гражданам, желающим принять ребенка на воспитание в семью (адреса, контактные телефоны, время приема и т.д.); 

- о предъявляемых требованиях к кандидатам в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители; 

- о законодательных и нормативных правовых актах, регулирующих вопросы передачи детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью; 

- о детях, которые могут быть устроены на воспитание в семьи граждан.

При создании и распространении информации о детях, оставшихся без попечения родителей, следует руководствоваться требованиями статьи 8 Федерального закона "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей".

3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, представляются заявителем в уполномоченный орган лично.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.

Днем обращения заявителя считается день приема уполномоченным органом заявления со всеми установленными документами. Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.

Уполномоченный орган в отношении каждого заявителя формирует личное дело, куда подшиваются (брошюруются) документы, необходимые для принятия решения о назначении гражданина опекуном.

3.4. Обследование условий жизни заявителя производится уполномоченным органом (организацией) в течение 7 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, уполномоченный орган (организация) оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченными специалистами и утверждается руководителем уполномоченного органа (организации).

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и попечительства.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

3.5. Уполномоченный орган (организация) в течение 15 дней со дня представления установленных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в органе опеки и попечительства.

3.6. Ведение  учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Сведения об обращении в уполномоченный орган (организацию) гражданина, выразившего желание стать опекуном, за подбором ребенка, о выдаче направлений на посещение несовершеннолетнего гражданина, а также результаты таких обращений и посещений (принятие предложения либо отказ с указанием причин отказа) отражаются в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами (приложение № 2).

Формы журнала учета граждан, выразивших желание стать опекунами, заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном, и акта обследования утверждаются Министерством образования и науки Российской Федерации.

Уполномоченный орган (организация) на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений о себе Уполномоченный орган (организация) вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учета:

- по его заявлению;

- при получении органом опеки и попечительства сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации назначению гражданина опекуном;

- по истечении 2-летнего срока со дня постановки гражданина на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.

3.7. Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги  приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

        3.8. Порядок приема и регистрации обращений заявителей, поступивших по электронной почте.

        3.8.1.  Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов, полученных по электронной почте, является его прием и регистрация.

При поступлении такого обращения специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

- направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения;

- распечатывает обращение и передает его в день поступления уполномоченному должностному лицу;   

        3.8.2. В случае  если заявитель представил неполный пакет документов, то должностное лицо, ответственное за прием документов, возвращает  его заявителю, сообщив о недостающих документах.

В случае если заявитель представил весь пакет документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

       Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

       4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

       Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы администрации района. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации района; внеплановые – по инициативе Главы администрации района. Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию района. 

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки). Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Главой администрации может быть сформирована специальная комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

       4.3. Ответственность должностных лиц. 

В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц.

5.1.
Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В ходе предоставления муниципальной услуги заявителем может быть подана жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, в том числе в случаях:

- нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя;

- создания препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод, в т.ч. нарушения требований к предоставлению муниципальной услуги и административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

- незаконного возложения на заявителя каких-либо обязанностей.

5.3. Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

Заявители имеют право обратиться на личный прием с жалобой лично, через законного представителя или направить обращение (жалобу) в письменной форме или в форме электронного документа.

Обращение, поданное в письменной форме, должно содержать либо наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В обращении, поданном в форме электронного документа, должны быть указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. К обращению могут быть приложены необходимые документы и материалы в электронной форме, либо указанные документы и материалы или их копии могут быть направлены в письменной форме. 

Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. Личный прием заявителей проводят руководитель уполномоченного органа или должностные лица, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с установленным графиком.

Личный прием руководителем уполномоченного органа или должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги может проводиться по предварительной записи.

5.5. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обязаны выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) должностное лицо, осуществляющее личный прием, принимают меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксируются факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения по обращению (жалобе), а в случае обращения в форме электронного документа ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации  направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию уполномоченного органа, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем уполномоченного органа может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8. При обращении (жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.

В случаях принятия руководителем уполномоченного органа решения о проведении проверки и направлении запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов срок работы по обращению (жалобе) может быть продлен не более чем на 5 дней.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) направляется заявителю в течение рабочего дня с момента принятия данного решения.

5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.10. Должностные лица несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

           Приложение  1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Подбор и учет граждан, 

выразивших желание стать опекунами или

попечителями либо принять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на 

воспитание в иных установленных

 семейным законодательством Российской Федерации формах"

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

"Подбор и учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах"



















Приложение  2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Подбор и  учет граждан, 

выразивших желание стать опекунами или

попечителями либо принять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на 

воспитание в иных установленных

                                                                                   семейным законодательством                Российской Федерации формах"

Журнал

учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина 

(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	

	№ п/п
	Ф.И.О., дата рожде​ния
	Место житель​ства (адрес, телефон (рабочий, домаш​ний))
	Семей​ное поло​жение
	Перечень представленных документов
	Результаты рассмотрения документов
	Дата и результаты обследования условий жизни гражданина  
	Результаты рассмотрения обращения гражданина
	Решение, принятое органом опеки и попечительства по заявлению гражданина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2015г  № 339-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и  выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством)»

         Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, руководствуясь Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 25 июня 2010 года № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия        

                                                          п о с т а н о в л я е т:

             1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и  выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством)».

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Горшкову Т.В.

           3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования   в  газете  для  издания  официальных  сообщений  и  материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия в сети «Интернет».

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                                    А.В. Чаткин

УТВЕРЖДЁН

                                                Постановлением администрации 

                                                             Кадошкинского муниципального района

                                                                  «06» октября 2015 г.№ 339-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и  выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и  выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для опекунов (попечителей) (далее получатель) и определяет сроки и последовательность действий отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – Отдел)  и их должностных лиц.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление  осуществляются в соответствии с:

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48 «Об опеке и попечительстве»;

- Настоящим Административным регламентом.

1.3. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- принятие решения о выплате ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- принятие решения об отказе в назначении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением опекуном (попечителем) одного из следующих документов:

- постановления о выплате ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- постановления о прекращении выплаты денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительства);

- уведомления об отказе в выплате ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги. 

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются опекуны (попечители), постоянно зарегистрированные и проживающие на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной  услуги.

2.1.1.Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, расположенный по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14а,  в соответствии с графиком приема:

понедельник - пятница

08.30 до 17.30

обеденный перерыв

13.00 до 14.00

суббота, воскресенье

выходные

2.1.2. Справочные телефоны отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия:

8 (83448) 2-35-59

2.1.3. Назначение и выплата денежных средств на содержание опекаемых (подопечных) детей производится в том случае, если родители опекаемых (подопечных) детей неизвестны или не в состоянии лично осуществлять их воспитание в связи с:

- лишением или ограничением в установленном порядке родительских прав (решение суда выдается по месту его вынесения);

- признанием в установленном порядке безвестно отсутствующими или недееспособными, ограниченно дееспособными или объявлением их в установленном порядке умершими (решение суда по месту его вынесения);

- наличием заболевания, препятствующим выполнению ими родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных 1,2,5 групп диспансерного учета; заболевание внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественные онкологические заболевания, наркомания, токсикомания, алкоголизм; инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными; инвалидность 1 или 2 групп, исключающая трудоспособность (справка ГБУЗ РМ «Ковылкинская МБ» либо справка МСЭ);

- отбыванием наказания в исправительных учреждениях или содержанием под стражей в период следствия (письменное подтверждение из ОВД);

- розыском их органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке (справка РОВД);

- отказом взять своего ребенка из лечебно-профилактического учреждения и согласием на его усыновление;

- иными случаями признания ребенка, оставшегося без попечения родителей, по решению суда.

2.1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении муниципальной услуги, размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- на информационном стенде в отделе по работе  с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

2.1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.)

2.1.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.9. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении  муниципальной услуги.

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

2.4.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

                                          Понедельник - пятница

08.030 – 17.30 (перерыв 13.00-14.00)

суббота, воскресенье — выходные дни.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.6. Общий срок  предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-дневный срок с момента обращения получателя и представления необходимых документов.

2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление  опекуна (попечителя), приемного родителя  о назначении ежемесячной денежной выплаты на содержание подопечного ребенка;

- копия свидетельства о рождении подопечного ребенка;

- копии документов, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей по основаниям, установленным п.3  раздела 2.1. настоящего Административного регламента;

- справка с места жительства подопечного ребенка о его совместном проживании с опекуном (попечителем), приемным родителем (выдается в администрации городской или сельской администрации);

- справка об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;

- решение органа опеки и попечительства об установлении над подопечным ребенком опеки (попечительства) или копию договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

- справка органа социальной защиты населения о прекращении выплат иных социальных пособий на ребенка;

- документ, удостоверяющий личность заявителя и подтверждающий его фактическое проживание на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- справка об обучении по очной форме обучения в образовательном учреждении, имеющем государственную аккредитацию и реализующем общеобразовательную программу подопечного ребенка, достигшего возраста 18 лет, но не старше 23 лет.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- обращения без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа.

- обращения, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

2.9.1. Информация о режиме работы администрации размещается при входе в здание администрации на видном месте.

2.9.2. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

2.9.3. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 3 настоящего Административного регламента

2.9.4. Прием опекунов (попечителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется ежедневно с понедельника по  пятницу с 8.30 до 17.30, кроме выходных и праздничных дней и обеденного перерыва с 13.00 до14.00.

2.9.5. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам Министерства образования Республики Мордовия.

2.9.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.9.7. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.9.8. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными  стендами.

2.9.9. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.9.10. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Приём и регистрация документов опекуна (попечителя).

2. Формирование личного дела опекуна (попечителя).

3. Экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем).

4. Установление факта наличия оснований для назначения (прекращения) выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

5. Принятие решения:

- о назначении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- об отказе в назначении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- о прекращении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

6. Организация выплаты или прекращения выплаты.

7. Уведомление опекуна (попечителя):

- о назначении выплаты ежемесячных денежных средств  на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- об отказе в назначении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- о прекращении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) с указанием оснований отказа.

8. Внесение изменений в персональные данные получателя муниципальной услуги.

3.2. Приём и регистрация документов опекуна (попечителя)

1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение опекуна (попечителя) с заявлением о назначении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия с комплектом документов, необходимых для назначения выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

3. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя:

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

4. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте  2.7. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), уведомляет опекуна (попечителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании опекуна (попечителя) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), возвращает опекуну (попечителю) заявление и представленные им документы.

1. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего административного регламента, опекун (попечитель)  настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

2. При отсутствии у опекуна (попечителя)  заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием и оформление личного дела опекуна (попечителя), заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись гражданину) или помогает опекуну (попечителю) собственноручно заполнить заявление.

3. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), вносит запись о приеме заявления о назначении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в “Журнал регистрации заявлений граждан».

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Формирование личного дела опекуна (попечителя)

1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела опекуна (попечителя) является регистрация специалистом, ответственным за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».

2. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), вводит в электронную базу данных отдела информацию, содержащуюся в документах, представленных опекуном (попечителем), формирует личное дело заявителя.

3. В целях получения документов и сведений, необходимых для получения муниципальной  услуги, в том числе по поручению опекуна (попечителя), специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 2 рабочих дней.

4. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела      опекуна (попечителя), при поступлении ответов на запросы вносит содержащуюся в них информацию в электронную базу данных Отдела, дополняет комплект документов, представленный опекуном (попечителем), полученными ответами на запросы.

5. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела   опекуна (попечителя), передает личное дело опекуна (попечителя) специалисту, ответственному за экспертизу документов, представленных опекуном (попечителем).

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.4. Экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем)

1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных опекуном (попечителем), является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, представленных опекуном (попечителем) (далее – специалист, ответственный за экспертизу), личного дела опекуна (попечителя).

2. Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает принадлежность опекуна (попечителя) к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- устанавливает факт проживания опекуна (попечителя) на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия на основании документа, удостоверяющего личность;

- устанавливает факт постоянной регистрации опекуна (попечителя) на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- устанавливает факт нахождения ребенка под опекой (попечительством) на основании решения об установлении опеки (попечительства);

- устанавливает, что опекаемый (подопечный) не достиг возраста совершеннолетия;

- устанавливает, что ребенок не находится на полном государственном обеспечении;

- устанавливает факт неполучения опекуном (попечителем) ребенка ежемесячного пособия по уходу за ребенком на основании сведений из территориального органа социальной защиты населения;

- устанавливает статус ребенка.

3.  При подтверждении права опекуна (попечителя)  на получение муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит проект решения о назначении выплаты ежемесячных денежных средств  на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) в форме постановления администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее-постановление), подписывает его и передает личное дело опекуна (попечителя) с проектом соответствующего постановления  и уведомления начальнику Отдела.

4. Специалист, ответственный за экспертизу документов, при установлении факта наличия оснований для отказа в назначении выплаты  ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), предусмотренных настоящим Административным регламентом, готовит проекты постановления и уведомления об отказе в назначении выплаты ежемесячных денежных средств  на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), визирует и передает личное дело опекуна (попечителя) с проектами соответствующего постановления и уведомления начальнику Отдела.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.5. Установление факта наличия оснований для прекращения выплаты ежемесячных денежных средств  на содержание детей, находящихся  под опекой (попечительством)

1. Основанием для начала установления факта наличия оснований для прекращения выплаты ежемесячных денежных средств  на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), является получение Отделом запрашиваемой для проверки достоверности представленных опекуном (попечителем) сведений и информации от соответствующих органов и организаций.

2. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, устанавливает на основании сведений органов и организаций:

- достижение подопечным возраста 18 лет;

- передача подопечного ребенка на воспитание в замещающую семью;

- устройство подопечного ребенка на полное государственное обеспечение;

- усыновление подопечного ребенка;

- трудоустройство подопечного несовершеннолетнего;

- вступление подопечного в брак;

- объявление несовершеннолетнего подопечного полностью дееспособным (эмансипированным);

- освобождение, отстранение получателя от исполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- случаи розыска родителей, их излечение, освобождение от отбывания наказания в исправительных учреждениях.

3. При подтверждении указанных оснований, специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, готовит проекты постановления и уведомления о прекращении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), и передает личное дело опекуна (попечителя), проекты постановления и уведомления начальнику Отдела.

3.6. Принятие решения

1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником Отдела  личного дела опекуна (попечителя), проекта постановления  о назначении (отказе в назначении) выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), проекта соответствующего уведомления от специалиста, ответственного за экспертизу документов, личного дела опекуна (попечителя) и соответствующего уведомления от специалиста, ответственного за подготовку выплатных документов.

2. Начальник Отдела проверяет право опекуна (попечителя) на назначение выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством),  либо правомерность отказа в назначении или прекращении выплаты и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью. Если проекты соответствующего постановления  и уведомления не соответствуют законодательству, начальник Отдела возвращает их специалисту, подготовившему соответствующие проекты для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта постановления о назначении (отказе в назначении), прекращении выплаты и проекта уведомления о назначении (отказе в назначении) прекращении выплаты в соответствие с требованиями законодательства, указанные проекты документов повторно направляются начальнику Отдела для повторного рассмотрения.

3. Начальник Отдела передает проект постановления на согласование всем заинтересованным руководителям структурных подразделений администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, внесенных в лист согласования.

4. После согласования проект постановления передается на подпись Главе администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

5. После подписания Главой Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия постановление регистрируется.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней.

3.7. Организация выплаты или прекращения выплаты

1. Основанием для начала процедуры организации выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) является получение специалистом, ответственным за подготовку выплатных документов, постановления о назначении выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) от специалиста, ответственного за регистрацию постановлений.

2. Основанием для начала процедуры прекращения выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) является получение специалистом, ответственным за подготовку выплатных документов, постановления о прекращении выплаты  ежемесячных денежных средств  на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

3. Основанием для начала процедуры выплаты ежемесячных денежных средств на содержание подопечного ребенка, достигшего возраста 18 лет, является получение специалистом, ответственным за подготовку выплатных документов, постановления о выплате ежемесячных денежных средств на гражданина, относящегося к лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающегося по очной форме обучения в образовательном учреждении, имеющем государственную аккредитацию и реализующем общеобразовательную программу.

4. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, вносит информацию о назначении или прекращении выплаты в базу данных Отдела для организации выплаты или для прекращения выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

5. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, формирует и передает в централизованную бухгалтерию администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия:

- постановление администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия о назначении или прекращении  выплаты ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- заявление опекуна (попечителя) о перечислении денежных средств на  лицевой счет  несовершеннолетнего с приложением копии его лицевого счета.

6. Денежные средства на подопечного ребенка перечисляются органом опеки и попечительства на банковский счет подопечного ребенка, открытого в кредитной организации, со дня вступления в силу решения о назначении денежных средств на содержание подопечного ребенка с учетом возмещения расходов опекуну (попечителю), приемному родителю с момента возникновения оснований для их назначения в полном размере не позднее 10 числа месяца, предшествующего месяцу, за который производится выплата.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Начальник отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав опекунов (попечителей), рассмотрения, подготовки ответов на обращения опекунов (попечителей).

3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться  вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению опекуна (попечителя).

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

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав опекунов (попечителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Опекуны (попечители) имеют право обжаловать действия (бездействия) специалистов Отдела в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц Отдела, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно.

3. В письменной жалобе указываются:

–   фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

–   полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

–   контактный почтовый адрес;

–   предмет жалобы;

– личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

4. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 14 рабочих дней с момента ее поступления, а при необходимости представления и (или) истребования дополнительных материалов – в течение 20 рабочих дней.

5. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц Отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа.

6. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся

новые доводы или обстоятельства, должностное администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

7. По результатам рассмотрения жалобы администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8. Все обращения об обжаловании действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений заявителя с указанием:

–   принятых решений;

– проведенных действий и принятых административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

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

10. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 05.10.2015г  № 329-П

р.п. Кадошкино

об  утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») «Организация и проведение государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в Кадошкинском муниципальном районе Республики Мордовия в 2016 году»

В целях обеспечения системной подготовки и качественного проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образовании  (далее – ГИА) в Кадошкиском муниципальном районе в 2016 году и во исполнение Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с дополнениями и изменениями), а также в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой  аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 года № 1394 (с дополнениями и изменениями), Порядком проведения государственной итоговой  аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 года № 1400 (с дополнениями и изменениями), письмом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 13.07.2015 года № 02-246   администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:


1.
 Утвердить План мероприятий («дорожную карту») «Организация и проведение государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в Кадошкинском муниципальном районе в 2016 году» согласно приложению.


2. 
Муниципальному казенному учреждению «Центр информационно – методического обеспечения муниципальных учреждений образования» Кадошкинского муниципального района (директор  Э.В.Петрова):

        2.1.
    Обеспечить информационно – методическое сопровождение ГИА на территории Кадошкинского муниципального района. 


3. Отделу по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района (начальник Т.В.Горшкова):


3.1. Обеспечить организацию исполнения утвержденной дорожной карты согласно действующему законодательству;

3.2. Довести утвержденную дорожную карту до подведомственных  общеобразовательных учреждений района;

3.3.   Обеспечить информирование всех категорий участников ГИА о порядке и особенностях организации и проведения ГИА в 2016 году согласно утвержденным срокам.

3.4. Разместить утвержденную дорожную карту на сайте Администрации Кадошкинского муниципального района. 


4. Контроль  за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Т.В.Горшкову.

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                         А.В. Чаткин

Приложение  

к  Постановлению Администрации

Кадошкинского муниципального района

от 05.10.2015г  № 329-П

План мероприятий («дорожная карта»)

«Организация и проведение государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в Кадошкинском муниципальном районе Республики Мордовия в 2016 году»

	№  п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки 

исполнения
	Ответственные 

исполнители
	Результат

	4. Анализ результатов проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования (далее – ГИА) в  Кадошкинском муниципальном районе в 2015 году и определение основных задач по совершенствованию районной модели организации и проведения ГИА в 2016 году

	1.1.
	Проведение мероприятий по вопросам организации и  проведения ГИА-9 и ГИА-11 в 2015 году и подготовки к ГИА-9, ГИА-11 в 2016 году в районе 
	октябрь 2015 года
	Начальник отдела по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО», руководители ОУ
	

	5. Мероприятия по совершенствованию преподавания учебных предметов

	2.1.
	Анализ результатов ГИА в районе на предмет определения типичных проблем обучающихся в выполнении контрольных измерительных материалов ГИА (по предметам)
	октябрь 2015 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО»;
	

	2.2.
	Организация повышения квалификации учителей общеобразовательных организаций района, учащиеся которых имеют низкие результаты ЕГЭ и ОГЭ (по предметам)
	в течение 2015-2016 уч.г.
	МКУ «ЦИМО МУО», руководители

ОУ района
	Организация прохождения курсов повышения квалификации педагогических работников

	2.3.


	Распространение опыта педагогов по подготовке к государственной итоговой аттестации выпускников через организацию на муниципальном уровне семинаров-практикумов, творческих мастерских, мастер-классов для учителей 9 – 11 классов (по предметам):
	в течение 2015-2016 уч.г.


	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО; руководители ОУ
	Проведение семинаров - практикумов, творческих мастерских, мастер-классов

	2.4.
	Повышение квалификации педагогов по вопросам подготовки обучающихся к государственной итоговой аттестации:

учителей русского языка и литературы «Технология подготовки и проведения итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов»» (24 часа);

учителей иностранного языка «Технологии подготовки школьников к ЕГЭ по иностранному языку» (24 часа);

учителей математики «Подготовка учащихся к ЕГЭ по математике» (24 часа);

учителей физики «Особенности подготовки учителей физики к ЕГЭ в новой форме» (24 часа);

учителей информатики «Особенности подготовки учителей информатики к ЕГЭ в новой форме» (24 часа);

учителей биологии

«Методика работы с обучающимися при подготовке к ОГЭ и ЕГЭ по биологии» (24 часа);

учителей химии

«Методика работы с обучающимися при подготовке к ОГЭ и ЕГЭ по химии» (24 часа);

учителей истории и обществознания «Адаптация школьников к условиям ОГЭ и ЕГЭ по истории и обществознанию» (36 часа);

учителей географии «Подготовка к итоговой аттестации в форме ЕГЭ по географии» (24 часа)
	16.11- 18.11.2015

07.12-09.12.2015

23.11-27.11.2015

11.11-13.11.2015

03.02-05.02.2016

25.11-27.11.2015

10.02-12.02.2016

09.11 – 12.11.2015

22.02-25.02.2016

09.11 – 12.11.2015

22.02-25.02.2016

09.11-12.11.2015

09.11- 12.11.2015
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО», руководители ОУ района


	Прохождение курсов повышения квалификации, получение удостоверений

	6. Нормативно-правовое обеспечение ГИА

	3.1.
	Подготовка нормативных документов, по организации  и проведению ГИА-9 и ГИА-11 в 2016 году в Кадошкинском муниципальном районе. 
	октябрь - ноябрь 2015 г


	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО»; 
	Постановления, распоряжения Администрации района; приказы МКУ «ЦИМО МУО»

	4. Финансовое обеспечение ГИА-9 и ГИА-11

	4.1.
	 Организация доставки экзаменационных материалов в пункты проведения  по Кадошкинскому муниципальному району.
	май-июль 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; 

 МКУ «ЦИМО МУО»
	

	
	Организация доставки участников ГИА в пункты проведения  экзаменов
	май-июль 2016 года
	Руководители ОУ района
	

	5. Организационно-методическое сопровождение ГИА. Обучение лиц, привлекаемых к проведению ГИА

	5.1.
	Организация и проведение инструктивных совещаний : 

- организаторов ППЭ;

- технических специалистов ППЭ;


	октябрь 2015 года – 

май 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; 

МКУ «ЦИМО МУО»
	Проведение совещаний

	5.2.
	Организация и проведение муниципальных совещаний по вопросам проведения:

– итогового сочинения (изложения);


	октябрь - ноябрь 2015 года 


	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО», руководители ОУ района
	Проведение совещаний

	5.3.
	Организация и проведение инструктивных совещаний с различными категориями лиц, привлекаемых к проведению ГИА, по вопросу соблюдения требований порядка, а также  информационной безопасности
	октябрь, ноябрь 2015 года,

январь-май 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО», 

ОУ (по согласованию)
	Проведение совещаний

	5.4.
	Организация и проведение итогового сочинения:

- в основной срок;

- в дополнительные сроки
	декабрь 2015 –май 2016 года
	МКУ «ЦИМО МУО»; руководители ОУ района
	Проведение итогового сочинения

	6. Организационное сопровождение ГИА-9 и ГИА-11

	6.1.
	Сбор предварительной информации о планируемом количестве участников ГИА в 2016 году из числа:

- выпускников ОУ текущего учебного года;

- выпускников прошлых лет;

- лиц, не прошедших ГИА в 2015 году;

- лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов и детей-инвалидов.
	До 1 декабря 2015 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО», руководители ОУ
	Предоставление информации за подписью руководителя ОУ в отдел образования

	6.2.
	Внесение данных сведений  по участникам ГИА – 9, ГИА – 11 в РИС:
	По плану- графику
	МКУ «ЦИМО МУО»
	Формирование базы данных

	6.3.
	Внесение данных сведений в РИС:

- руководителей ППЭ; 

- организаторов ППЭ;

- технических специалистов ППЭ;

- общественных наблюдателей.
	По плану-графику
	МКУ «ЦИМО МУО»
	Формирование базы данных

	6.4.
	Определение ответственных за подготовку и проведение ГИА из числа работников образовательных учреждений.
	октябрь 2015 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; руководители  ОУ района
	Приказы ОУ

	6.5.
	Подготовка к ГИА-11 по обязательным учебным предметам в сентябре-октябре  2015 года:

– сбор заявлений о сдаче ГИА-11 в дополнительные срок.


	Согласно срокам определенным нормативными документами
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО»,  ОУ
	

	6.6.
	Сбор и передача сведений для формирования региональной информационной системы обеспечения проведения ГИА в соответствии со сроками, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 31 августа 2013 года

№ 755:

– о количестве образовательных организаций основного общего и среднего общего образования района;

– о количестве и местах размещения ППЭ, включая сведения об аудиторном фонде;

– о работниках ППЭ (руководители, организаторы, технические специалисты, ассистенты для лиц с ОВЗ);

– членов предметных комиссий;

– членов конфликтной комиссии и др.
	в соответствии с планом-графиком, представленным ФГБУ «ФЦТ»
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО», ОУ района


	Письма-запросы в образовательные организации и письма ответы.

	6.7.
	Создание условий в ППЭ для выпускников с ограниченными возможностями

здоровья (далее – ОВЗ):

- организация работы в районе психолого-медико-педагогических комиссий;

- предоставление данных в Министерство образования Рсепублики Мордовия об обучающихся, нуждающихся в создании особых условий в ППЭ;

- создание в ППЭ условий для участников ГИА-9, ГИА-11 с ОВЗ
	в течение учебного года

в течение 2-х дней с момента получения соответствующей информации

в период проведения ГИА
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО», руководители ОУ

Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики  Мордовия, МКУ «ЦИМО», руководители ОУ
	

	6.8.
	Формирование сведений об общественных наблюдателях за соблюдением процедуры проведения ГИА (в том числе привлечение к формированию института общественных наблюдателей организаций района):

- информирование общественности о статусе  общественного наблюдателя при проведении ГИА-9 и ГИА-11;

- сбор заявлений от лиц, желающих получить статус общественного наблюдателя за проведением ГИА-9 и ГИА-11, и представление их в Министерство образования Республики Мордовия;

- организация консультационной поддержки для аккредитованных общественных наблюдателей
	январь-май 2016 года

в период проведения ГИА

в период подготовки к проведению ГИА-9 и 

ГИА-11
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО»

Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО»
	Информационные письма в общественные объединения и организации района,

размещение информации на официальном сайте Минобразования Республики Мордовия;

публикация информации в СМИ (объявление о наборе общественных наблюдателей и порядке их аккредитации)

приказы Минобразования Республики Мордовия об аккредитации общественных наблюдателей



	7. Организация информационного сопровождения ГИА-9 и ГИА-11

	7.1.
	Размещение на сайтах ОУ района  актуальной информации по организации и проведению ГИА-9 и ГИА-11


	согласно установленным нормативными правовыми актами срокам
	Руководители ОУ района
	Размещение на сайте информации

	7.3.
	Повышение открытости процедуры проведения ГИА путем организации и обеспечения работы муниципальных «горячих линий» по вопросам проведения ГИА-9 и ГИА-11
	рабочее время
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, 
	

	7.4.
	Организация и проведение информационно-разъяснительной работы с участниками ГИА, в том числе:

по ГИА-9:

– о сроках и местах подачи заявлений на прохождение ГИА-9 по учебным предметам, не включенным в список обязательных;

– о сроках проведения ГИА-9;

– о выборе учебных предметов для сдачи ГИА-9;

– о требованиях Порядка проведения ГИА-9, в том числе:

о запрете наличия и использования мобильных телефонов и иных средств связи и электронно-вычислительной техники, 

о запрете использования дополнительных информационно-справочных материалов, не включенных в утвержденный Минобрнауки РФ перечень средств обучения и воспитания, используемых при проведении ГИА-9.

– о местах расположения пунктов проведения ГИА-9 в 2016 году, о сроках, местах и порядке информирования о результатах ГИА в Республике Мордовия;

– о сроках, местах, порядке подачи и рассмотрения апелляций

по ГИА-11:

– о сроках проведения ГИА-11;

– о сроках проведения, местах и сроках регистрации на участие в итоговом сочинении (изложении) в 2015-2016 учебном году;

– о сроках и местах подачи заявления на участие в ГИА-11;

– о выборе учебных предметов для сдачи ГИА-11;

– о сдаче экзамена по математике (выбор базового и профильного уровней);

– о проведении экзамена по иностранным языкам с компонентом в устной форме;

– о требованиях Порядка проведения ГИА-11, в том числе:

о запрете наличия и использования мобильных телефонов и иных средств связи и электронно-вычислительной техники, 

о запрете использования дополнительных информационно-справочных материалов, не включенных в утвержденный Минобрнауки РФ перечень средств обучения и воспитания, используемых при проведении ЕГЭ;

о ведении видеонаблюдения в ППЭ;

– о правилах оформления и заполнения бланков ответов на задания КИМов по учебным предметам;

– о местах расположения пунктов проведения ГИА-11 в 2016 году, о сроках, местах и порядке информирования о результатах ГИА в Республике Мордовия;

– о сроках, местах, порядке подачи и рассмотрения апелляций; 

– о правилах поведения во время нахождения в пути до ППЭ и обратно
	 течение 2015-2016 уч.г.
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, ОУ района  
	Проведение классных часов;

консультирование по телефонам 

	7.5.
	Организация изучения нормативных правовых актов, регламентирующих организацию и проведение ГИА-9 и ГИА-11, с различными категориями участников ГИА
	в течение 2015-2016 уч.г.
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО», ОУ района
	

	7.6.
	Оформление информационных стендов в ОУ
	октябрь 2015 года – май 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО», образовательные учреждения
	

	7.7.
	Организация и проведение муниципальных и школьных родительских собраний по вопросам проведения ГИА
	октябрь 2015 года – май 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО», образовательные учреждения 
	

	7.8.
	Взаимодействие с печатными средствами массовой информации. 


	в течение 2015-2016 уч.г.
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО»
	Публикация информации

	8. Мероприятия по обеспечению мониторинга проведения ГИА

	8.1.
	Сбор и обработка результатов проведения ГИА
	октябрь 2015 года – 

июнь 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО»; ОУ района
	

	8.2.
	Мониторинг результатов ГИА-9 и ГИА-11:

– по участникам ГИА в разрезе каждой, образовательной организации, учебного предмета;

– по доле участников, не преодолевших установленный минимальный порог по каждому учебному предмету;

– по среднему баллу в разрезе учебных предметов;

– по количеству выпускников, не прошедших ГИА и завершивших обучение без аттестатов
	октябрь  2015 года;

апрель-август 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО»; ОУ 
	Статистические и аналитические материалы

	8.3.
	Подготовка отчетных материалов о проведении ГИА согласно формам Рособрнадзора
	согласно срокам, установленным Рособрнадзором
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО»
	Отчеты 

	9. Мероприятия по организации контроля подготовки и проведения ГИА

	9.1.
	Организация и проведение проверки деятельности ОУ по организации и проведению ГИА, в том числе:

– проведение мониторинга  сайтов и ОУ Кадошкинского района по вопросу наличия актуальной информации по организации и проведению ГИА-9 и ГИА-11;
	по отдельному графику

в течение 2015-2016 уч.г.


	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО»
	График проведения проверок

	9.2.
	Организация проверок соответствия ППЭ предъявляемым требованиям, работоспособности технических средств, сохранности оборудования ППЭ.
	за 2 недели до экзаменов
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; МКУ «ЦИМО МУО»
	Организация проверок соответствия ППЭ предъявляемым требованиям, работоспособности технических средств, сохранности оборудования ППЭ.

	9.3.
	Организация и обеспечение контроля ГИА в ППЭ
	в день проведения экзамена
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия; муниципальные координаторы
	

	9.4.
	Контроль за организацией ознакомления участников ГИА-9 и ГИА-11, родителей, законных представителей, с результатами экзаменов.
	согласно утвержденному графику ознакомления с результатами
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО»; ОУ района
	Приказ Минобразования Республики Мордовия

	10. Анализ результатов ГИА в Республике Мордовия в  2016 году, 

постановка задач по совершенствованию районной модели организации и проведения ГИА

	10.1.
	Анализ результатов ГИА в Кадошкинском муниципальном районе в 2016 году
	до 10 августа 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия , МКУ «ЦИМО МУО»
	Подготовка аналитического отчета

	10.2.
	Формирование и утверждение Плана мероприятий («дорожной карты») «Организация и проведение государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в Кадошкинском муниципальном районе в 2017 году»
	 до 1 август 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МКУ «ЦИМО МУО»
	Постановление Администрации Кадошкинского района

	10.3.
	Определение расчетно-нормативных затрат на организацию и проведение ГИА в Кадошкинском муниципальном районе в  2017 году
	июль – август 2016 года
	Отдел по  работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;   руководители ОУ района
	Внесение предложений в формирование Кадошкинского района бюджета на 2017 год


Перечень условных обозначений,  сокращений и терминов

	ГИА
	Государственная итоговая аттестация по образовательным программам основного общего и среднего общего образования

	ГИА-9
	Государственная итоговая аттестация по образовательным программам основного общего образования в форме основного государственного экзамена и государственного выпускного экзамена

	ГИА-11
	Государственная итоговая аттестация по образовательным программам среднего общего образования в форме единого государственного экзамена и государственного выпускного экзамена

	ГЭК
	Государственная экзаменационная комиссия Республики Мордовия

	ОУ
	Образовательные учреждения

	ППЭ
	Пункт проведения экзамена

	РИС ГИА
	Региональная информационная система обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования

	КИМ
	Контрольный измерительный материал 

	Участники ГИА с ОВЗ
	Обучающиеся, выпускники прошлых лет с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды и инвалиды.

	ФГБНУ «ФИПИ»
	Федеральное государственное бюджетное научное учреждение «Федеральный институт педагогических измерений»

	МКУ «ЦИМО МУО»
	Муниципальное казенное учреждение «Центр информационно – методического обеспечения муниципальных учреждений образования» 


АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09.10.2015г  № 348-П

р.п. Кадошкино

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом  Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия:

п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду».

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в газете для официальных публикаций и размещению на официальном сайте.

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района    

Республики Мордовия                                                                     А.В.Чаткин

Приложение 1

к Постановлению администрации 

Кадошкинского муниципального района 

Республики Мордовия

«09» октября 2015 г. № 348-П

Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

2. Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Регламент регулирует порядок предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями являются:

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели;

- юридические лица.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Муниципальная услуга Администрации Кадошкинского муниципального района – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).

6. В регламенте под объектами недвижимого имущества, находящимися в муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенными для сдачи в аренду (далее - объекты недвижимости) понимаются предлагаемые к сдаче в аренду объекты нежилого фонда.

7. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- письмо Администрации Кадошкинского муниципального района, содержащее запрашиваемую информацию об объектах недвижимого имущества предназначенных для сдачи в аренду;

- письмо Администрации Кадошкинского муниципального района об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества предназначенных для сдачи в аренду (далее - запрашиваемая информация).

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кадошкинского муниципального района (далее - Администрация), а именно управлением по муниципальному имуществу и земельным отношениям (далее – управление по муниципальному имуществу).

10. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

- МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском районе»;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

- ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Мордовия.

10.1. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получения необходимой информации заявитель вправе обратиться в МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по Кадошкинскому муниципальному району».

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуг

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26 июля 2006 г. № 135-Ф3 «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

12. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) и письменно.

13. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по существу поставленных заявителем вопросов.

14. При устном информировании заявителей специалист, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной форме.

15. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

16. Сведения о месте нахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты и графике работы указаны в приложении № 3 к настоящему регламенту.

Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке предоставления услуги на официальных сайтах Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее - официальный сайт) и уполномоченного МБУ «МФЦ», а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru и на информационных стендах в местах приема документов.

17. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются Главой Администрации Кадошкинского муниципального района. Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 календарных дней со дня их регистрации.

18. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт Администрации Кадошкинского муниципального района (электронную почту),  ответ в электронной форме по существу поставленного вопроса дается не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения на сайте (электронной почте). Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. При отсутствии электронной почты у заявителя ответ размещается на сайте Администрации, либо, по желанию заявителя, направляется ему письмом, посредством почтовой связи.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

19. Для получения муниципальной услуги заявитель лично или через своего представителя, уполномоченного им на основании доверенности, а также через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия или почтовую связь, представляет следующие документы:

- заявление, по форме согласно приложению № 1 к регламенту на имя Главы Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

20. Заявитель вправе по собственной инициативе представить дополнительные документы.

21. Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и регистрацию документов не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги.

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

22. При необходимости Администрация самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организаций.

Подраздел 6. Основания для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом.

24. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

25. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление предусмотренных пунктом 19 регламента документов;

- письменное обращение заявителя об отзыве заявления без предоставления муниципальной услуги;

- несоответствие представленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

26. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 25, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

27. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел 7. Приостановление предоставления муниципальной услуги

28. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел 8. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 9. Стандарт комфортности

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

31. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

32. Помещения для предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

33. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов.

34. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном интернет-сайте Администрации Кадошкинского муниципального района размещается следующая информация:

- полные наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

35. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с заявителями;

- точность предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

36. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе.

37. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги обеспечивается за счет публичного информирования обо всех проводимых мероприятиях в средствах массовой информации, предусмотренных законодательством.

Подраздел 10. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

38. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) организует предоставление муниципальных услуг по принципу «одного окна».

39. В МФЦ обеспечивается:

- функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;

- бесплатный доступ заявителей к государственной информационной системе Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия;

- возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- предварительное уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

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

Подраздел 1. Основные положения

40. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов и принятие решения;

- выдача результата заявителю.

41. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к Регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

42. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы Администрации Кадошкинского муниципального района с заявлением по форме согласно приложению № 1 и документами, указанными в пункте 19.

43. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя в МФЦ, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия.

44. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение, представляемых документов в установленном порядке.

45. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные по почте, должны быть надлежащим образом заверены.

46. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

- устанавливает личность заявителя, (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);

- предоставляет заявителю бланк заявления (в случае если заявитель не имеет возможности самостоятельно заполнить заявление специалист, ответственный за прием и регистрацию документов с согласия заявителя, заполняет заявление);

- проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 19 регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку «копия верна» с указанием должности, фамилии, инициалов);

-  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

 документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

В случае установления оснований, указанных в пункте 23 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному представителю содержание и последствия выявленных недостатков в представленных документах.

По окончанию регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов, ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

47. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

48. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

49. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 2 (двух) дней передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения в управление по муниципальному имуществу.

Подраздел 3. Рассмотрение документов и принятие решения

50. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов в управление по муниципальному имуществу.

51. Специалист управления по муниципальному имуществу в течение 3 (трех) дней проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документов, на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, по результатам которой принимает одно из следующих решений:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кадошкинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист управления по муниципальному имуществу вправе проверить подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Глава 1. Предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

52. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 25, специалист управления по муниципальному имуществу готовит проект письма, содержащий запрашиваемую информацию.

53. Проект письма подписывается Главой администрации Кадошкинского муниципального района, после чего регистрируется в соответствии с делопроизводством Администрации Кадошкинского муниципального района.

54. Зарегистрированное в установленном порядке письмо, содержащее запрашиваемую информацию (результат муниципальной услуги), направляется в МФЦ и выдается заявителю.

55. В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток передается непосредственно исполнителю.

Специалист управления по муниципальному имуществу в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 5 календарных дней со дня регистрации заявления об устранении ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. Исправленный документ выдается заявителю в порядке, установленным Подразделом 4 Регламента.

Глава 2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

56. В случае если при проведении проверки сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, установлены основания, указанные в пункте 25 регламента, специалист управления по муниципальному имуществу в течение 2 (двух) дней оформляет проект письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на причину отказа. Проект письма подписывается Главой администрации Кадошкинского муниципального района, после чего регистрируется и направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Подраздел 4. Выдача результата заявителю

57. Результат услуги выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

Если заявитель не выразил желания получить результат услуги на руки, то письмо с запрашиваемой информацией направляется ему почтовым отправлением по указанному адресу.

58. Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги МФЦ по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение двух рабочих дней после его получения.

59. В случае если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес в течение трех рабочих дней с момента получения результата услуги отправляет простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

60. В случае, если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение 4 (четырех) дней после его подписания отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес заказным письмом с уведомлением.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

61. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками управления по муниципальному имуществу последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется Первым Заместителем Главы по промышленности, строительству, транспорту и связи администрации Кадошкинского муниципального района.

62. Специалисты управления по муниципальному имуществу, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения заявления, за правильность выполнения процедур, установленных регламентом.

63. Специалисты, осуществляющие прием и выдачу документов несут ответственность за порядок приема и регистрацию документов, разглашение сведений (информации), составляющих служебную тайну или предназначенную для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.

64. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

65. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (в связи с обращением граждан либо получением информации о нарушениях прав заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги).

66. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной 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;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации или ее должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

68. Жалоба в Администрацию подается в письменной или в электронной форме. Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию или организацию, осуществляющую функцию приема документов, необходимых для предоставления данной муниципальной услуги, а также направлена по почте или через официальный сайт Администрации и Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия, а также может быть принята от заявителя на личном приеме должностными лицами Администрации.

69. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.

70. Жалоба должна содержать:

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

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

71. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

72. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения; исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; отказывает в удовлетворении жалобы.

73. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

74. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

75. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод.

Приложение 1 

 к  Административному регламенту

Главе администрации Кадошкинского

муниципального района

А.В.Чаткину

от гр.__________________________

проживающей по адресу:__________

_____________________________

Тел._______________________

Заявление *
     Прошу предоставить информацию об объектах  недвижимого  имущества, находящихся в муниципальной собственности  Кадошкинского муниципального района и

предназначенных для сдачи в аренду.

     Вид объекта: нежилые помещения, здания.

     Местоположение: (указывается    территория,   на    которой    могут располагаться объекты, интересующие    получателя  муниципальной услуги).

     Площадь:  (по желанию   заявителя   указывается   площадь   (кв. м), необходимая для получения в аренду).

     Вид деятельности: (целевое назначение) объекта (по желанию заявителя указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду нежилого помещения).

     Дополнительные сведения: (по желанию заявителя указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос).

     Прошу ответ направить: (при личном обращении, посредством  почтового отправления или электронной почты)

"___" ___________________ 20___          ___________________________

                                                                               подпись Заявителя

     * Юридические лица  пишут заявления  на фирменном бланке с указанием всех  реквизитов   (юридический  адрес,  банковские   реквизиты,  и др.). Заявление   подписывается    руководителем   организации,   либо   другим уполномоченным лицом.

Приложение 2 

 к  Административному регламенту

Блок-схема
Административных процедур предоставления муниципальной услуги

        



Приложение 3 

 к  Административному регламенту

Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах учреждений, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуге

	№

п/п
	Наименование учреждения, осуществляющие предоставление муниципальной услуги
	адрес
	Контактный телефон, график работы
	Адрес электронной почты

	1
	Управление по муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации Кадошкинского муниципального района
	р.п.Кадошкино, ул.Заводская,д.33
	8834482-35-92

 понедельник-  пятница с 8.30 ч. по 17.30 ч., обед 13.00 ч.-14.00 ч.

выходные: суббота, воскресенье
	eckad@mail.ru

	2
	МБУ «МФЦ»
	р.п.Кадошкино, ул.Резакова,д.9а
	8834482-32-46

понедельник, среда, пятница с 8.00 ч. до 18.00 ч.

вторник с 8.00 ч. до 19.00 ч. 

суббота с 9.00 ч. до 15.00 ч.
	fevmfc@mail.ru


АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 12.10.2015г  № 355-П

р.п. Кадошкино

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ, Уставом  Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия:

п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком».

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в газете для официальных публикаций и размещению на официальном сайте.

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района    

Республики Мордовия                                                                     А.В.Чаткин

Приложение 1

к Постановлению администрации 

Кадошкинского муниципального района 

Республики Мордовия

«12» октября 2015 г. №355-П

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления Администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги «Заключение соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком» (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Кадошкинского муниципального района, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействия Администрации Кадошкинского муниципального района с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Место нахождения и почтовый адрес Администрации Кадошкинского муниципального района, управления по муниципальному имуществу и земельным отношениям: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, р.п. Кадошкино, ул. Заводская, д.33, каб.8.

4. Место нахождения и почтовый адрес  Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кадошкинского муниципального района»: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, р.п. Кадошкино, ул.Резакова, д. 9А (далее-МФЦ).

5. Адреса для направления документов и обращений, информация о графике работы, телефонах Администрации Кадошкинского муниципального района, управления по муниципальному имуществу и земельным отношениям Администрации Кадошкинского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения Кадошкинского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - органы, ответственные за предоставление услуги) указаны на официальном сайте Администрации Кадошкинского муниципального района и в приложении 1 к Регламенту.

6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте органов Администрации Кадошкинского муниципального района в сети Интернет www.kadoshkino.e-mordovia.ru. (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru, Республиканском портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.e-mordovia.ru (далее - Портал);

на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги.

7. Указанная в пункте 6 Регламента информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

8. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностными лицами органов, ответственных за предоставление услуги (далее - должностное лицо), не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

9. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

10. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, ее структурного подразделения. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону информация, относящаяся к категории персональных данных, не предоставляется.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

11. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов, размещения информации на официальном сайте и на Портале.

12. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

13. Должностные лица при ответе на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам;

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

14. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст Регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

15. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес органов, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты органов, ответственных за предоставление услуги;

текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

16. На Портале размещается следующая информация органов, ответственных за предоставление услуги:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы, органов, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

17. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в Приложении 2 к Регламенту.

Подраздел 4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги с указанием их реквизитов

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Земельным кодексом Российской Федерации;

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

5) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

7) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

8) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

10) Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

11) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы управления и распоряжения земельными участками.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1 . Наименование муниципальной услуги

19. Наименование муниципальной услуги - заключение соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком.

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

20. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Кадошкинского муниципального района (далее - администрация) и непосредственно:

управление по муниципальному имуществу и земельным отношениям (далее - управление по муниципальному имуществу) - в части рассмотрения заявления о заключении соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования, подготовки и согласования проектов соглашений, а также подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

юридическое управление - в части правовой экспертизы принимаемых документов;

МФЦ - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

21. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, в частности:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

ФГБУ «ФКП Росреестра» по Республике Мордовия;

Федеральной налоговой службой.

22. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

23. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30-ти дней со дня регистрации заявления в МФЦ.

В случае направления дополнительных запросов, связанных с рассмотрением заявления, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней при условии уведомления заявителя, направившего заявление, о продлении срока рассмотрения заявления.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

25. Для предоставления муниципальной услуги заявителем должно быть представлено в МФЦ заявление о заключении соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком.

Арендатор земельного участка, передавший свои права и обязанности по договору аренды земельного участка третьему лицу, в пределах срока договора аренды земельного участка представляет письменное уведомление Администрации Кадошкинского муниципального района.

26. Заявление (Приложение 3 Регламента) должно содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество заявителя или наименование органа или организации;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление;

 о переадресации заявления;

характеристика испрашиваемой муниципальной услуги;

характеристика земельного участка;

личную подпись и дату.

27. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в МФЦ, а также на официальном сайте и на Портале.

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

28. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

29. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных органов запрашиваются следующие документы:

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или юридических лиц (в случае необходимости);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке (при необходимости);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 7. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

30. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

31. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

33. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть:

заявление подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

наличие запретов, арестов по земельному участку;

земельный участок не относится к муниципальной собственности (к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена).

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Подраздел 10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

34. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:

постановка земельного участка на кадастровый учет;

государственная регистрация юридического лица, индивидуального предпринимателя в налоговом органе (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).

Подраздел 11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

35. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Подраздел 12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

36. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Подраздел 13. Максимальный срок ожидания в очереди

37. Время ожидания в очереди для подачи документов в органы, ответственные за предоставление услуги, устанавливается до 15 минут.

Подраздел 14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

38. Срок регистрации заявления о заключении соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, указанного в Приложении 3 Регламента, с момента его поступления в органы, ответственные за предоставление услуги, - 3 дня.

Срок предоставления Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами, а также Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами, ФГБУ «ФКП Росреестра» по Республике Мордовия, документов, указанных в пункте 29 Регламента, предусмотрен законодательством Российской Федерации, а также административным регламентом предоставления соответствующей государственной услуги, оказываемой Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, ФГБУ «ФКП Росреестра» по Республике Мордовия,  Федеральной налоговой службой.

Подраздел 15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

39. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении МФЦ оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

40. На официальном сайте, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

Подраздел 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

41. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

42. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 17. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

43. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения о заключении соглашений о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, участвующие в рассмотрении обращений граждан при предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение их персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Общие положения

44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, регистрация документов и направление на исполнение;

рассмотрение заявления;

подготовка соглашений и выдача документов заявителю.

45. Органы, ответственные за предоставление услуги, не располагают некоторыми документами, необходимыми для предоставления настоящей муниципальной услуги.

46. Для принятия решения в рамках реализации муниципальной услуги необходимы документы, выдаваемые Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии или ее территориальными органами и Федеральной налоговой службой или ее территориальными органами, ФГБУ «ФКП Росреестра» по Республике Мордовия, а именно:

кадастровый паспорт земельного участка;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

Подраздел 2. Прием, регистрация документов и направление на исполнение

47. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом МФЦ заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте.

48. Заявление о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком (далее - обращение) с приложенными документами принимаются специалистом МФЦ.

Специалист МФЦ проводит прием обращения с необходимыми документами лично от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

49. Специалист МФЦ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

50. В ходе приема специалист МФЦ производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 5 раздела 2 Регламента.

Специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

документы в установленных действующими нормативными правовыми актами случаях должны быть заверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

51. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, установленным требованиям, либо представления в неполном объеме, специалист МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить выявленные недостатки.

Если заявитель настаивает на приеме специалистом документов без устранения выявленных недостатков, специалист МФЦ обязан принять такое обращение с имеющимися документами.

52. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ заполняет его самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

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

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

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

количество листов в каждом экземпляре документа;

порядковый номер записи в соответствии с установленным порядком в МФЦ;

фамилия и инициалы специалиста МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

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

54. В случае, если обращение и документы были получены по почте, специалист МФЦ выполняет последовательность действий, описанных в пунктах 47-53 Регламента.

В случае направления документов почтой подпись заявителя на обращении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Расписка о приеме документов направляется заявителю по почте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям должностное лицо уведомляет заявителя по телефону (если он указан в заявлении) и письменно с указанием выявленных недостатков и способов их устранения.

55. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов в отношении одного земельного участка.

При приеме документов в отношении большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

56. Обращение регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 

57. В случае отсутствия документов, указанных в подразделе 1 настоящего раздела, специалист МФЦ обеспечивает подготовку, согласование и подписание запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. При этом специалистом МФЦ в адрес заявителя подготавливается письмо о приостановлении сроков выполнения административных процедур.

58. Максимальный срок подготовки запроса документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также письма заявителю о приостановлении сроков выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

59. Принятое обращение и прилагаемые к нему документы передаются принявшим их специалистом МФЦ начальнику управления по муниципальному имуществу не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, а в случае направления запроса документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций - за днем получения ответов на запрос.

60. Начальник управления по муниципальному имуществу поручает рассмотрение полученных документов специалисту управления по муниципальному  имуществу или рассматривает его самостоятельно (далее - ответственный исполнитель).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

61. Результатом настоящей административной процедуры является получение обращения управлением по  муниципальному имуществу.

Подраздел 3. Рассмотрение заявления или уведомления

62. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявления о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком.

 63. При поступлении обращения ответственный исполнитель осуществляет его рассмотрение на предмет возможности осуществления административных действий, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

64. При наличии оснований для отказа в исполнении административных процедур ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма с отказом в выполнении административных процедур, установленных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

65. Если основания для отказа в выполнении административных процедур, установленных Регламентом, отсутствуют, ответственный исполнитель разрабатывает проект соглашения и обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

66. Ответственный исполнитель передает подготовленный  проект соглашения на подпись Главе Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

67. Подписанный уполномоченным лицом проект соглашения, ответственный исполнитель не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его подписания, направляет в МФЦ для выдачи новому арендатору.

68. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соглашения о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком либо соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Подраздел 4. Подготовка соглашений и выдача документов заявителю

69. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов, необходимых для подготовки соглашения о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, о перемене лиц в обязательстве, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком (далее - соглашение).

70. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта соответствующего соглашения в порядке, установленном Регламентом Администрации Кадошкинского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

71. При наличии замечаний согласовывающих лиц к соглашению, проект соглашения дорабатывается в течение 3 рабочих дней.

72. Управление по муниципальному имуществу передает согласованный проект соглашения на подпись Главе Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

73. В случае возврата проекта соглашения на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия, предусмотренные пунктом 71-72 Регламента.

74. Подписанное уполномоченным лицом соглашение, ответственный исполнитель не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подписания соглашения, направляет в МФЦ для выдачи заявителю.

75. Специалист МФЦ уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости подписать соглашения, согласовывает время совершения данного действия.

Специалист МФЦ передает для подписи 3 экземпляра соглашения.

76. Если указанные в Регламенте документы не поступили в Администрацию в течение 1 месяца с даты направления их на подписание, ответственный исполнитель осуществляет выяснение причин, в связи с которыми не производится подписание соответствующего соглашения, и принимает меры по устранению нарушений законодательства Российской Федерации.

77. Примерная форма соглашения о внесении изменений в договор аренды представлена в Приложении 4 Регламента.

78. Примерная форма соглашения о расторжении договора аренды представлена в Приложении 5 Регламента.

79. Примерная форма соглашения о перемене лиц в обязательстве представлена в Приложении 6 Регламента.

80. Результатом административной процедуры является заключение Администрацией соглашения о внесении изменений в договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком, соглашения о перемене лиц в обязательстве, оформленного на бумажном носителе.

Раздел 4. Контроль за исполнением Регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги

81. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет Первый заместитель Главы по промышленности, строительству, транспорту и связи администрации Кадошкинского муниципального района  в соответствии с распределением обязанностей.

Подраздел 2. Осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

82. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения органами Администрации положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год. Плановые проверки могут проводиться не чаще, чем 1 раз в полугодие, и не реже, чем 1 раз в три года.

Подраздел 3. Ответственность муниципальных служащих

83. Должностные лица Администрации, управления по муниципальному имуществу несут персональную ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

84. Персональная ответственность должностного лица Администрации, управления по муниципальному имуществу определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

85. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации.

Подраздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

86. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при ее предоставлении;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

87. Контроль за предоставлением муниципальной услуги основывается на следующих принципах:

1) независимость;

2) должная тщательность.

88. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

89. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных Регламентом.

90. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям всесторонности, объективности и действенности (эффективности).

91. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов администрации Кадошкинского муниципального района, а также положений Регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

90. Общественный контроль осуществляется на основе принципов добровольности, справедливости и законности.

91. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

замечаний и предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

92. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги иными не запрещенными нормативными правовыми актами способами.

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

93. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе Администрации.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

95. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации, рассматриваются непосредственно Главой Администрации.

96. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

97. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации или управления по муниципальному имуществу в ходе предоставления муниципальной услуги, МФЦ.

98. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Портала, а также при личном приеме заявителя.

99. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

100. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну.

101. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии), указанной в настоящем разделе, и случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют.

102. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

103. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

104. В решении по жалобе должны быть указаны:

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

номер решения;

дата и место составления решения;

должность, фамилия и инициалы должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия по рассмотрению жалобы;

фамилия и инициалы или наименование лица, обратившегося с жалобой;

существо обжалуемых решения, действия (бездействия), включая сведения о должностном лице, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

доводы и основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Решение по жалобе должно быть подписано уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

105. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

106. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

107. Результатом досудебного обжалования является направление письменных ответов заявителям о полном или частичном удовлетворении их требований или об отказе в удовлетворение требований заявителя.

108. В случае выявления нарушений прав заявителей в отношении виновных должностных лиц принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

109. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 к

Административному регламенту

Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах учреждений, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуге

	№

п/п
	Наименование учреждения, осуществляющие предоставление муниципальной услуги
	адрес
	Контактный телефон, график работы
	Адрес электронной почты

	1
	Управление по муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации Кадошкинского муниципального района
	р.п.Кадошкино, ул.Заводская,д.33
	8834482-35-92

 понедельник-  пятница с 8.30 ч. по 17.30 ч., обед 13.00 ч.-14.00 ч.

выходные: суббота, воскресенье
	eckad@mail.ru

	2
	МБУ «МФЦ»
	р.п.Кадошкино, ул.Резакова,д.9а
	8834482-32-46

понедельник, среда, пятница с 8.00 ч. до 18.00 ч. вторник с 8.00 ч. до 19.00 ч. суббота с 9.00 ч. до 15.00 ч.
	fevmfc@mail.ru


Приложение 2 к

Административному регламенту

Блок-схема
Административных процедур предоставления муниципальной услуги


Приложение 3 к

Административному регламенту

Главе администрации 

Кадошкинского муниципального

района А.В.Чаткину

от гр.__________________

______________________

______________________

проживающего по адресу:

________________________

Тел._________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу ___________________________________________ ,  площадь

           указывается наименование муниципальной услуги

земельного  участка     __________________  кв. м,   кадастровый   номер:_____________,местоположение:________________________________

__________________________________________________________________, вид разрешенного использования _____________________________________.

                                                _____________

                                                                                                  подпись

                                                                                             _________________

                                                                                                       дата

Приложение 4 к

Административному регламенту

Дополнительное соглашение 

к договору аренды земельного участка №_______ от _____г.

р.п. Кадошкино                                                                                        «_____»_____ 20___г.

Мы, нижеподписавшиеся: Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, в лице Главы администрации Кадошкинского муниципального района  ______, действующего на основании Устава, именуемого в дальнейшем «Арендодатель» и Ф.И.О. гражданина , паспорт _____ выдан _________,____г., код подразделения ____, зарегистрированный по адресу: ______, именуемый в дальнейшем «Арендатор», а вместе именуемые «Стороны», заключили настоящее соглашение (далее - Соглашение) о нижеследующем:

1.В преамбуле договора аренды земельного участка №__ от ___г. «Арендатор- _____, паспорт _____ выдан _____, _____г., код подразделения ___, зарегистрированный по адресу:_______» изменить и изложить в следующей редакции «Арендатор – ____, паспорт ______ выдан ______, ___г., код подразделения ___, зарегистрированный по адресу: _______»

2.В п.1.1. раздела 1 «Предмет договора» адрес земельного участка «______»изменить и изложить в следующей редакции: «______».

3. Годовой расчет арендной платы к договору аренды земельного участка №__ от ____г. изложить в следующей редакции согласно Приложения 1 к настоящему дополнительному соглашению

4. Остальные условия вышеуказанного договора, незатронутые настоящим соглашением остаются неизменными и стороны подтверждают по ним свои обязательства.

5.Настоящее соглашение составлено в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу: по одному для каждой из сторон, третий для органов государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Мордовия.

6.Настоящее соглашение вступает в силу со дня государственной регистрации.

Подписи сторон:

Глава администрации

Кадошкинского муниципального района _________________Ф.И.О.

м.п.                                                            (подпись)

Арендатор:                    _________________Ф.И.О.

                                                  (подпись)

Приложение 1

К дополнительному соглашению

от «___» ______г.

РАСЧЕТ АРЕНДНОЙ ПЛАТЫ

«_» _________  20___г.

Кадастровый номер ___________

Разрешенное использование: для_______________

	Бр
	Базовый размер арендной платы на единицу площади
	

	Цк
	Кадастровая стоимость з.у. на единицу площади 
	

	Ск
	Процентная ставка к кадастровой стоимости
	

	Квд
	Коэффициент, корректирующий размер арендной платы в зависимости от вида деятельности арендатора на з. у.
	

	S
	Площадь земельного участка (кв. м)
	

	Кi
	Сводный индекс потребительских цен, фактически сложившихся за предыдущий год 
	

	Аn
	Годовая арендная плата (руб.)
	


Расчет произвел _________________ Ф.И.О.

«__» ______г.

ПРИМЕЧАНИЕ: 1.Стоимость арендной платы земельного участка устанавливается в соответствие с Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.12.2007 года № 593 «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничен». 2.Расчет арендной платы пересчитывается при централизованном изменении оценочных зон. Размер нормативной цены земли (кадастровой стоимости земельного участка), базовых ставок арендной платы по решению органа государственной власти субъекта РФ или органов местного самоуправления.

Приложение 5 к

Административному регламенту

Соглашение о  расторжении  договора  аренды  земельного  участка

                                                      № _____  от ______________ г.

   р.п.Кадошкино                                                                            «___» ________20____г.     


Мы, нижеподписавшиеся: Администрация Кадошкинского  муниципального  района  Республики Мордовия, в лице Главы администрации  Кадошкинского муниципального района _____________, действующего на основании Устава, именуемого в дальнейшем  «Арендодатель» и ______________________, именуемый в дальнейшем «Арендатор», заключили  настоящее  соглашение о нижеследующем:

        1. Ф.И.О.гражданина  является  Арендатором  земельного  участка  общей  площадью ___ кв.м., кадастровый  номер ____________, предоставленного  из  земель  населенных пунктов  для ____________, местоположение: _________________.  

       2. Стороны  по  добровольному  соглашению  расторгают договор аренды № _______         от ____________20___ г.

       3. Арендатор обязуется передать Арендодателю земельный участок в надлежащем состоянии.   

       4. Настоящее соглашение подлежит  государственной  регистрации.

       5. Настоящее  соглашение составлено  в  3-х  экземплярах,  имеющих  одинаковую юридическую силу. Один экземпляр соглашения хранится в  Управлении Федеральной    службы государственной регистрации, кадастра  и  картографии  по Республике  Мордовия и  по  экземпляру  передается  сторонам  на  руки.

                                 Глава  администрации   Кадошкинского

 муниципального района

Арендодатель: ________________  _______________

                                 м.п.

Арендатор:   ___________________   Ф.И.О. 





                                                         Приложение 6 к

Административному регламенту

Соглашение 

о перемене лиц в обязательстве

 к договору аренды земельного участка от ________г. №__

р.п.Кадошкино                                                                                          «__» ________20__ г.

Мы, нижеподписавшиеся: Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, в лице Главы администрации ____________, действующего на основании Устава, именуемого в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, Ф.И.О. гражданина (1), _______ г.р., паспорт ______ выдан _____________, дата выдачи _____ 20__г., код подразделения ________, зарегистрированный по адресу: ___________, с другой стороны и Ф.И.О. гражданина (2), ______ г.р., паспорт _______ выдан ___________, дата выдачи ______20__г., код подразделения _______, зарегистрированный  по адресу: ________________,с третьей стороны, в дальнейшем  именуемые «Стороны», заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

1.________ является «Арендатором» земельного участка с кадастровым номером_______, площадью ________кв.м., расположенного по адресу: ________________, предоставленного из земель населенных пунктов для____________на основании договора аренды земельного участка от  _____ г. № __, заключенного с Администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

2.Согласно ст._______Земельного кодекса Российской Федерации Ф.И.О.гражданина (1) передает, а Ф.И.О. гражданина (2) принимает права и обязанности «Арендатора» по вышеуказанному договору. От Ф.И.О (1) к Ф.И.О.(2) переходят права и обязанности по вышеуказанному договору  аренды в том же объёме и на тех же условиях, которые существовали до момента такого перехода.

3.При подписании настоящего соглашения Ф.И.О (1) передает к Ф.И.О.(2)  документы, имеющие отношение к указанному земельному участку.

4.Настоящее соглашение составлено в четырёх экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу: по одному для каждой  из сторон, четвертый для органов государственной регистрации и вступает в силу со дня государственной регистрации данного соглашения в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия.

Подписи сторон:

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района _____________________ Ф.И.О.

                            м.п.                  (подпись)

                                      _____________________Ф.И.О.

                                                              (подпись) 

                                        __________________Ф.И.О.

                                                                 (подпись)

    АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_______________________________________________________

от 6 октября 2015 года  № 345-П

р.п. Кадошкино 

 

    О внесении изменений в  Административный регламент Администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов.

 

В связи с приведением нормативных актов в соответствии с действующим законодательством администрация Кадошкинского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т :

1. В Административный регламент Администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов, утвержденный постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 23 августа 2012 года № 459-П «Об утверждении Административного регламента Администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов» внести следующие изменения:

1.1 По тексту Административного регламента слова «Главный специалист Архива» заменить словами «Заведующая Архивом» в соответствующем падеже.

1.2 Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов, изложить в следующей редакции:  

                                                                                                                «Приложение № 1

                                                                               к Административному регламенту по

                                                                               предоставлению муниципальной                                            

                                                                               услуги по выдаче архивных справок,

                                                                         заверенных копий архивных документов

 

Сведения о местонахождении, телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты Администрации  Кадошкинского муниципального района, Муниципального архива администрации Кадошкинского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»

Администрация Кадошкинского муниципального района: 

Местонахождение: п.Кадошкино, ул.Заводская,  д. 33

Почтовый адрес: 431900, п.Кадошкино, ул.Заводская,  д. 33

Телефон приемной Главы администрации Кадошкинского муниципального района: (83448) 2-31-36.

Адрес электронной почты: eckad@mail.ru.

Адрес официального сайта (портала): http://www.kadoshkino.e-mordovia.

График работы: понедельник – пятница с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

 

Муниципальный архив администрации Кадошкинского муниципального района:

Местонахождение: п.Кадошкино, ул.Крупской, д.14а

Почтовый адрес: 431900,  п.Кадошкино, ул.Крупской, д.14а

Телефон муниципального архива –(83448) 2-34-69

График работы: понедельник – пятница с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»:

Местонахождение: п.Кадошкино, ул. Резакова, д. № 9а                                                                                    

Почтовый адрес: 431900,  п.Кадошкино, ул. Резакова, д. № 9а

Телефон: (83448) 2-32-46.

Адрес электронной почты: fevmfc@mail.ru.

График работы: понедельник, среда – пятница с 8.00 до 18.00, вторник с 8.00 до 19.00, суббота с 9.00 до 15.00, выходной –  воскресенье.»

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».

 

 

Глава администрации Кадошкинского 

муниципального района

Республики  Мордовия                                                                     А.В.Чаткин

 

	Учредитель: Администрация 

Кадошкинского муниципального 

района
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Тираж: 5 экз
	Адрес: Республика Мордовия, 

Кадошкинский район, 

п.Кадошкино, ул.Заводская, 33


Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, ответственными специалистами МФЦ  и передача их в управление по муниципальному имуществу


2 дня�
�
 





Рассмотрение заявления и прилагаемых документов специалистами управления по муниципальному имуществу


3 дня





Подготовка проекта письма и согласование, регистрация письма  


 21 день





Направление подготовленного, подписанного и зарегистрированного письма  в МБУ «МФЦ»


4 дня





Прием заявления в МБУ «МФЦ» и передача в управление по муниципальному имуществу





Рассмотрение заявления с документами специалистами управления по муниципальному имуществу 





Подготовка отказа в заключении соглашения





Подготовка соглашения и передача на подпись уполномоченному лицу





Направление результата муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» для последующей выдачи его заявителю





Заявитель





Электронной почтой





Почтой





Оформление акта обследования условий жизни заявителя





Прием и регистрация документов от заявителя





Лично





Обследование условий жизни заявителя





Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги





Заключение о возможности гражданина (заявителя) быть опекуном (попечителем), приемным родителем, принятие решения о назначении опекуна (попечителя), приемного родителя





Подготовка (обучение) гражданина, желающего стать опекуном





Внесение сведений о гражданине, желающем стать опекуном в журнал учета





Выдача заключения об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных


�
�
 








