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)

