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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГЕОРГИЕВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
11 июня 2024 г.                              г. Георгиевск                                         № 1789
Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 24 июля 2009 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан», Законом Ставропольского края от 28 февраля 2008 г. № 10-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству», администрация Георгиевского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)».

2. Признать утратившими силу постановления администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края:

от 26 августа 2019 г. № 2770 «Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)»;

от 19 июля 2023 г. № 2229 «О внесении изменений в административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)», утвержденный постановлением администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края от 26 августа 2019 г. № 2770».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края Логинову Ю.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в сетевом издании «Официальный сайт Георгиевского муниципального округа Ставропольского края».

Глава

Георгиевского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                            А.В.Зайцев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Георгиевского муниципального
округа Ставропольского края

от 11 июня 2024 г. № 1789
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением труда и социальной защиты населения
администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края
государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку
(попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными
в установленном законом порядке недееспособными
(ограниченно дееспособными)»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)» (далее соответственно - Административный регламент, управление, государственная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление государственной услуги являются физические лица, изъявившие желание установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном порядке недееспособными (ограниченно дееспособными) (далее - заявитель).

Опекунами (попечителями) могут быть совершеннолетние дееспособные граждане, не лишенные родительских прав и не имеющие на момент установления опеки судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

Органом, осуществляющим организацию работы, обеспечение качества предоставления государственной услуги и контроль по ее выполнению, является управление.

Местонахождение: 357831, Ставропольский край, г. Георгиевск,          ул. Тургенева, д. 26/1.
График работы управления: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00,

перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон: 8(87951) 3-17-97.

Адрес официального сайта управления, адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении государственной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги: 
http://www.utszn.ru/opeka-i-popechitelstvo; 
utszn@georgievsk.stavregion.ru.

Информация по предоставлению государственной услуги размещается на официальном сайте управления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.utszn.ru/opeka-i-popechitelstvo. При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Информация о месте нахождения и графике работы управления, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Георгиевского муниципального округа Ставропольского края (далее – официальный сайт округа): www.georgievsk.ru, на официальном сайте управления (http://www.utszn.ru/opeka-i-popechitelstvo), в федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг);

на информационных стендах, размещаемых в управлении.

Информацию по вопросам предоставления государственной услуги заявители могут получить:

при непосредственном обращении в управление;

при письменном обращении в управление;

по справочным телефонам управления;

на официальном сайте округа и управления;

на информационных стендах управления;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Региональном портале государственных и муниципальных услуг.
Консультации заявителей на получение государственной услуги проводятся в устной форме во время приема, с ознакомлением законодательной и нормативно-правовой документацией, регламентирующей данный вид предоставления государственной услуги, в управлении осуществляются специалистами.

При личном обращении или обращении по телефону предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении;

контактные телефоны управления;

режим работы управления;

график приема управления;

наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

перечень документов, которые необходимо предоставить для получения государственной услуги;

форма заполнения документов;

требования, предъявляемые к предоставляемым документам;

срок предоставления государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

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

ход рассмотрения заявления на предоставление государственной услуги;

номера кабинетов для обращения граждан.

Если при консультации на личном приеме или по телефону специалист не может дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует дополнительного времени, специалист предлагает обратившемуся:

назначить другое удобное время приема;

подготовить и дать консультацию по телефону, указанному заявителем;

изложить суть вопроса в письменной форме для подготовки ответа письмом или по электронной почте.

На информационных стендах управления размещается следующая информация:

местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления государственных услуг, номера телефонов, адрес управления и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

информация о размещении работников управления;
перечень государственных услуг, оказываемых управлением;

блок-схема последовательности административных действий при предоставлении государственной услуги, указанная в приложении 1 к Административному регламенту;

перечень документов, необходимых для предоставления государстве-ной услуги, и требования, предъявленные к документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования к ним;

сроки предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц управления, участвующих в предоставлении государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых управлением решений, в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Полное наименование государственной услуги - «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)».

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется управлением. Административные процедуры выполняются специалистами управления, обеспечивающими исполнение переданных государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних недееспособных (не полностью дееспособных) граждан (далее – специалист управления).

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги управление осуществляет взаимодействие с:

Главным информационно-аналитическим центром МВД России Главного управления внутренних дел по Ставропольскому краю;
Территориальным органом Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее – территориальный орган ФПСС РФ);
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю (Управлением Росреестра по Ставропольскому краю);
Отделом записи актов гражданского состояния управления записи актов гражданского состояния Ставропольского края по Георгиевскому району (отделом ЗАГС управления ЗАГС Ставропольского края по Георгиевскому району).

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.

Государственная услуга на базе многофункциональных центров не предоставляется.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является:

принятие решения о возможности гражданина быть опекуном, попечителем (в форме постановления об установлении опеки, попечительства, назначении опекуна, попечителя);

принятие решения об отказе в назначении опекуна, попечителя (о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем (в форме заключения) с указанием причин отказа и уведомлении заявителя о принятии такого решения.

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

Максимальный срок предоставления государственной услуги – не более 15 дней с момента регистрации заявления и документов заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте округа, управления, Едином портале государственных и муниципальных услуг, Региональном портале государственных и муниципальных услуг и в региональном реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, попечителем за исключением граждан, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего пункта, представляет в управление следующие документы:

а) заявление о назначении опекуном или заявление о назначении не-скольких опекунов, поданные в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г.        № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (форма заявления приведена в приложении 3 к Административному регламенту); 

б) документ, удостоверяющий личность гражданина;

в) справку с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения) (срок действия – 1 год);

г) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам ме-дицинского освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здраво-охранения Российской Федерации (срок действия – 3 месяца);

д) копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

е) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);

ж) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в установленном порядке (при наличии);

з) автобиографию.

2.6.2. Родители, бабушки, дедушки, братья, сестры, дети и внуки, выразившие желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних подопечных, с которыми указанные граждане постоянно совместно проживали не менее 10 лет на день подачи заявления о назначении опекуном или заявления о назначении нескольких опекунов (далее – близкие родственники, выразившие желание стать опекунами), представляют в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:

а) заявление о назначении опекуном или заявление о назначении не-скольких опекунов, поданные в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г.        № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»; (форма заявления приведена в приложении 3 к Административному регламенту);

б) документы, подтверждающие родство с совершеннолетним по-допечным;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина;

г) копию свидетельства о браке (если близкий родственник, выразив-ший желание стать опекуном, состоит в браке).

2.6.3. Не допускается истребование от лиц, желающих установить опеку (попечительство), дополнительных документов, кроме указанных в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего пункта.

2.6.4. Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. В документах фамилии, имена, отчества (при наличии) граждан должны быть указаны полностью.
Заявления и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво написаны, в тексте документов не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, и предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	№ п/п
	Наименование 
документа
	Наименование органа, с которым осуществляется межведомственное взаимодействие
	Реквизиты нормативного правового акта, на основании которого осуществляется межведомственное взаимодействие
	Способ получения документов

(на бумажном носителе и (или) в электронной форме)

	1.
	Справка «Об отсутствии сведений о судимости» 
	Главное управление Министерства внутренних дел России по Ставропольскому краю
	соглашение 


	в электронной форме и (или) на бумажном носителе

	2.
	Справка «О выплаченных суммах»
	Территориальный орган ФПСС РФ
	соглашение
	в электронной форме и (или) на бумажном носителе

	3.
	Выписка о наличии или отсутствии недвижимого имущества гражданина, выразившего стать опекуном

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю (Управление РОСРЕЕСТРА по Ставропольскому краю)
	соглашение
	в электронной форме и (или) на бумажном носителе

	4.
	Сведения о заключении брака
	Отдел записи актов гражданского состояния управления записи актов гражданского состояния Ставропольского края по Георгиевскому району (отдел ЗАГС управления ЗАГС Ставропольского края по Георгиевскому району)
	соглашение 


	в электронной форме и (или) на бумажном носителе


Документы, указанные в данном пункте Административного регламента, заявитель вправе представить лично.

Запрещается 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 государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления;

б) наличие ошибок в заявлении и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу, государственного служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является несоответствие представленных документов требованиям к их оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги управлением является:

несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;
наличие заболеваний у заявителя, в связи с которым он не может по состоянию здоровья осуществлять обязанности опекуна;

установление факта ненадлежащего обращения близкого родственника, выразившего желание стать опекуном, с совершеннолетним подопечным в период до достижении им возраста 18 лет;

наличия у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья;

отсутствие согласия хотя бы одного совместно проживающего совершеннолетнего члена семьи заявителя;

указания в акте обследования условий жизни заявителя наличия обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.
2.10. 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.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине управления и (или) должностного лица управления, плата с заявителя не взимается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется должностным лицом в журнале учета запросов заявителей в течение 15 минут.

Запрос о предоставлении государственной услуги при личном обращении заявителя (путем направления почтовых отправлений, поступивших в электронной форме) регистрируется в день обращения (поступления) в управление.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении государственной услуги

2.14.1. Требования к помещению управления, в котором предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей:

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, помещение, в котором предоставляется государственная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

Здание оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, обеспечено беспрепятственным доступом для лиц с ограниченными возможностями.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование управления труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края;

график работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов управления.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы столами и стульями и обеспечивать писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для оказания государственной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, оборудованном информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества (при наличии) специалиста управления, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов управления оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствам.

2.14.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в управлении.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.15. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут - 100%.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 90%. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 95%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 2%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 90%.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) обеспечивается возможность заявителя:

получать информацию о порядке предоставления государственной услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

представлять документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге;

прием и регистрация заявления, документов;

формирование и направление межведомственных запросов;

принятие решения о возможности гражданина быть опекуном или о невозможности гражданина быть опекуном;

уведомление заявителя о принятом решении;

порядок исправления опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуги документе.

3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в управление.

Содержание административной процедуры включает в себя информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом управления.

Критерием принятия решения об информировании и консультировании заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является обращение заявителя.

Специалист управления:

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственной услуги;

разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной услуги;

выдает форму заявления и список документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

разъясняет порядок заполнения запроса, порядок сбора необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Результатом административной процедуры является, в зависимости от способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке предоставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Специалист управления регистрирует факт обращения заявителя в «Журнал регистрации заявлений», по форме, являющейся приложением 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.2.2. Прием и регистрация заявления, документов
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является поступление в управление заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном, попечителем над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными), по форме, являющейся приложением 3 к настоящему Административному регламенту.

Специалист управления устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность и соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Специалист управления сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Специалист управления производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, должностное лицо возвращает ему заявление и представленные им документы.

Если при установлении фактов отсутствия документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист управления принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

Специалист управления вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений» (по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту), выдает заявителю расписку-уведомление о принятии документов.

Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является принятие и регистрация заявления, документов для предоставления государственной услуги  и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 (2.6.2) Административного регламента.

Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или курьером.

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то срок принятие решения о возможности гражданина быть опекуном или о невозможности гражданина быть опекуном, исчисляется со дня поступления в управление межведомственному запросу последнего необходимого документа.

Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение управлением ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - приобщение к пакету документов для предоставления государственной услуги документов, полученных в порядке межведомственного взаимодействия.

3.2.4. Принятие решения о возможности гражданина быть опекуном или о невозможности гражданина быть опекуном
Специалист управления проводит экспертизу документов и устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.

Специалист управления в течение 6 рабочих дней со дня представления документов заявителем (получения ответов на запросы) производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном. При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, специалист управления оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя. В случае назначения нескольких опекунов акт об обследовании условий жизни гражданина оформляется для каждого гражданина, выразившего желание стать опекуном.
Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее - акт обследования) (Приложение 6 и приложение 7 к настоящему Административному регламенту).

Акт обследования оформляется в течение 2 рабочих дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку специалистом управления и утверждается его руководителем.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 2 рабочих дней со дня утверждения акта, второй хранится в управлении.

Специалист управления устанавливает наличие (отсутствие) фактов ненадлежащего обращения близкого родственника, выразившего желание стать опекуном, с совершеннолетним подопечным в период до достижения им 18 лет, в случае, если опека, попечительство устанавливаются в связи с достижением совершеннолетия.
Специалист управления в течение 10 рабочих дней со дня представления документов заявителем (получения ответов на запросы) на основании документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть опекуном, либо решение о невозможности гражданина быть опекуном.

Результатом административной процедуры является подготовка специалистом управления проекта решения:

о возможности гражданина быть опекуном, попечителем (в форме постановления об установлении опеки, попечительства, назначении опекуна, попечителя);

об отказе в назначении опекуна, попечителя (о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем (в форме заключения).

3.2.5. Уведомление заявителя о принятом решении
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об установлении опеки, попечительства, назначении опекуна, попечителя или об отказе в назначении опекуна, попечителя (о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем.
Специалист управления направляет (вручает) заявителю:

постановление администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края об установлении опеки, попечительстве и назначении опекуна, попечителя;
уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги (Приложение 4 к настоящему Административному регламенту) и возвращает представленные заявителем документы. Копии документов хранятся в управлении.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в «Журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» (далее – Журнал учета) (по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту) информации о дате и исходящем номере выданного (направленного) заявителю постановления или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.2.6. Порядок исправления опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуги документе
Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданном документе с изложением сути опечаток и (или) ошибок и приложением указанного документа.

Заявитель вправе представить заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок и ранее выданный документ для замены в управление непосредственно, направить почтовым отправлением.

Содержание административной процедуры включает в себя исправление и замену ранее выданного документа  или сообщение об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в управление.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданном документе.

Специалист управления рассматривает заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок и проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном документе специалист управления осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа взамен ранее выданного.

Информация о замене ранее выданного документа фиксируется в Журнале учета.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок специалист управления сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа или сообщения об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела управления, в компетенцию которого входит организация работы по осуществлению полномочий по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан, признанных в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными,  (далее - начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения специалистами управления  положений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами управления, предоставляющими государственную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц органа соцзащиты.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в управлении формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы управления.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распоряжений управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся на основании обращения граждан.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в управлении заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, 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.

4.6. Управление и его работники несут ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Граждане, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью управления им государственной услуги.

4.8. Граждане в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.3 Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно-коммуникационной сети «Интернет», единого портала или регионального портала.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) управления, его должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом управления в ходе предоставления государственной услуги на основании административного регламента, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского муниципального округа Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского муниципального округа Ставропольского края 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского муниципального округа Ставропольского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского муниципального округа Ставропольского края;

7) отказ управления, должностного лица управления в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского муниципального округа Ставропольского края;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Органы государственной власти, местного самоуправления, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц и специалистов управления – начальнику управления.

5.3.2. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения начальника управления - Главе Георгиевского муниципального округа Ставропольского края (первому заместителю (заместителю) главы администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края) по адресу: пл. Победы, 1, г. Георгиевск, Ставропольский край, 357820, по электронной почте adm@georgievsk.stavregion.ru.

5.3.3. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Георгиевского муниципального округа Ставропольского края, в управление. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта округа, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 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;

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

5.4.3. При обращении заявителя в управление за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, управление обязано предоставить при их наличии. 

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению заявителя. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию Георгиевского муниципального округа Ставропольского края, в управление, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления 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. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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, муниципальными правовыми актами Георгиевского муниципального округа Ставропольского края и настоящим Административным регламентом;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых управлением в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

___
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ЖУРНАЛ
регистрации заявлений

	№ п/п
	Дата 
приема заявления
	ФИО 
заявителя
	Адрес 
заявителя
	Содержание заявления
	Результат 
оказания 
государст-

венной услуги
	Дата и подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
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ФОРМА

Начальнику управления труда и социальной защиты населения 

администрации Георгиевского 

муниципального округа
Ставропольского края

_________________________________

(Ф.И.О. (при наличии)

от_______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии) заявителя полностью)

проживающего (щей) по адресу:

__________________________
(адрес проживания по паспорту)

_____________________________________

_____________________________________

(паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

телефон _________________________________

_________________________________

(Ф.И.О. (при наличии)

от_______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии) заявителя полностью)

проживающего (щей) по адресу:

__________________________
(адрес проживания по паспорту)

_____________________________________

_____________________________________

(паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

телефон _________________________________

Заявление

гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем

совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного

гражданина


Я, _________________________________________________________,

                                                                 (фамилия, имя, отчество (при наличии)

     ┌─┐                

     └─┘ прошу передать мне под опеку (попечительство)* ________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) совершеннолетнего недееспособного или не

полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)

     ┌─┐

     └─┘ прошу передать мне под опеку (попечительство)  *  на  возмездной

основе ____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) совершеннолетнего недееспособного или не

полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)


Материальные возможности, жилищные  условия,  состояние  здоровья  и характер работы позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина под опеку (попечительство)*.


Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ________________

__________________________________________________________________

(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в

осуществлении опеки (попечительства) над совершеннолетним недееспособным

или не полностью дееспособным гражданином, в том числе информация о

наличии документов о профессиональной деятельности, о прохождении

программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)


Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                                                            ____________________

                                                                                                      (подпись, дата)

_____________________________

     * Ненужное зачеркнуть.

ФОРМА
Начальнику управления труда и социальной защиты населения 

администрации Георгиевского 

муниципального округа 
Ставропольского края

___________________________________

(Ф.И.О. (при наличии)

от_______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии) заявителя полностью)

проживающего (щей) по адресу:

__________________________
(адрес проживания по паспорту)

_______________________________________

_______________________________________

(паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

телефон __________________________________

___________________________________

(Ф.И.О.)

от_______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии) заявителя полностью)

проживающего (щей) по адресу:

__________________________
(адрес проживания по паспорту)

________________________________________

________________________________________

(паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

телефон _________________________________

Заявление

граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями

совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного

гражданина


Мы, _______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

_______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

(в случае подачи заявления более чем двумя гражданами

заявление дополняется отдельными строками)

┌─┐

│   │просим передать нам под опеку/попечительство (ненужное зачеркнуть)

└─┘

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) совершеннолетнего недееспособного

или не полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)

┌─┐

│   │ просим передать нам под опеку/попечительство (ненужное зачеркнуть)

└─┘   на возмездной основе

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) совершеннолетнего недееспособного

или не полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)


Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют нам взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина под опеку/попечительство (ненужное зачеркнуть).


Дополнительно можем сообщить о себе следующее: _______________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается наличие у граждан необходимых знаний и навыков в осуществлении опеки (попечительства) над совершеннолетним недееспособным (не полностью дееспособным) гражданином, в том числе информация о наличии документов о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и другое)

Мы, ______________________________________________________________,

_______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) (в случае подачи заявления более чем двумя гражданами заявление дополняется отдельными строками) даем  согласие на  обработку  и  использование наших персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных нами документах.

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)               (дата, подпись)

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)               (дата, подпись)

(в случае подачи заявления более чем двумя гражданами заявление 

дополняется отдельными строками)»

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении государственной услуги

________________  И.О. Фамилия

________________________Адрес

Решение

об отказе в предоставлении государственной услуги

№ _______ от _______

Ваше заявление по вопросу предоставления государственной услуги управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограничено дееспособными)» принято к рассмотрению _________________(дата и № регистрации).

По результатам рассмотрения заявления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги в соответствии с __________________________________

______________________________________________________________ .

                  (причина отказа в назначении с ссылкой на действующее законодательство).
Начальник управления труда и социальной

защиты населения администрации 

Георгиевского муниципального округа 
Ставропольского края
Исполнитель _______________

Телефон        ________________

Экземпляр решения получил:  _____________ (_________________________)






         подпись

               расшифровка подписи

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(номер и дата доверенности или иного документа подтверждающего полномочия представителя (в случае получения решения представителем заявителя)

«____» ___________ 20 ____ г.    (дата получения решения)
Приложение 5

к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)»

Журнал учета граждан, выразивших желание
стать опекунами или попечителями совершеннолетних
недееспособных или не полностью дееспособных граждан

	Начат:
	

	Окончен:
	


	№
п/п
	Ф. И. О. (при наличии),
дата 

рождения
	Почтовый адрес места
жительства, телефон
(рабочий, домашний)
	Семейное
положение
	Дата подачи заявления гражданина, выразившего желание
стать опекуном или попечителем
совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина
	Дата и результаты обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина (на основании акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)
	Дата и номер акта о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо
заключения о возможности
или невозмож-
ности заявителя быть опекуном

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 6

к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)»

Акт обследования условий жизни гражданина,
выразившего желание стать опекуном
или попечителем совершеннолетнего недееспособного
или не полностью дееспособного гражданина
Дата обследования «___» ________ 20__г.

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

__________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни ________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

Документ, удостоверяющий личность  гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ___________________________

                                                                                             (серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________

Место фактического проживания и проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

Образование гражданина, выразившего желание стать опекуном или

попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ________________________________________________

__________________________________________________________________

Профессиональная деятельность* ________________________________

__________________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

Жилая площадь, на которой проживает ___________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

составляет_________кв. м, состоит из________комнат, размер каждой комнаты: _______ кв. м, ________кв. м, _______ кв. м на ______ этаже в___этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр.) _______________________________________________

__________________________________________________________________

(нужное указать)

Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.) _________________________

                                                                                                               (нужное указать)

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное) _________________________________

                                                                                     (нужное указать)

Наличие для совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания с опекуном (попечителем)** __________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

	Фамилия,

имя, отчество (при наличии)
	Год

рождения
	Место работы,

должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени

проживает на данной

жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина ________

__________________________________________________________________

(характер взаимоотношений, особенности общения между членами семьи и т.д.)

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта взаимодействия с совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными гражданами и т.д.) ___________________.

Мотивы гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)** недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

__________________________________________________________________

Дополнительные данные обследования ___________________________

Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ________________________________________________

__________________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование _______________________

                                                               (должность руководителя органа опеки и попечительства)

                                             __________________  ____________________

                                                            (подпись)                 (Ф.И.О.(при наличии)

     М.П.

_____________________________

* Если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, является неработающим пенсионером, в данной строке указывается «пенсионер, не работающий».

** Ненужное зачеркнуть.
Приложение 7

к Административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)»

Акт

об обследовании условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

Дата обследования «__» ___________ 20__ г.

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

__________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни ________________________

                                                              (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения

__________________________________________________________________

близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного 

________________________________________________________________

или не полностью дееспособного гражданина)

Документ, удостоверяющий личность близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина _____________

_____________________________________________________________________________

(наименование, серия, номер, кем и когда выдан)

Место фактического проживания и проведения обследования условий жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и/или проживают фактически):

	Фамилия, имя,

отчество (при наличии)
	Год рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени

проживает на

данной жилой

площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Информация об отсутствии/наличии установленных Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 2008, № 17, ст. 1756) обстоятельств, препятствующих назначению опекуном близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ___________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Условия жизни близкого родственника, выразившего желание стать опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина ___________________________________

__________________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

	(должность руководителя органа опеки и

попечительства)
	
	  (подпись)
	
	       (Ф.И.О. (при наличии)

М.П.


Подпись лица, проводившего обследование 

Предоставление информации о государственной услуге








Прием и регистрация заявления, прием документов





Формирование запроса в рамках межведомственного взаимодействия








Проверка права и принятие решения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном





Установление опеки н назначение опекуна





Отказ в предоставлении услуги





Исправление опечаток и ошибок в выданном документе





Уведомление заявителя  о принятом решении
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