РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 29.04.2016г.  № 359
г. Трубчевск
Об утверждении административного

регламента  предоставления
муниципальной услуги «Предоставление 

информации, прием документов от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом 
порядке недееспособными, ограниченно 
дееспособными)» в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26.05.2014 года  № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Трубчевского муниципального района  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными, ограниченно дееспособными)».


2. Опубликовать настоящий административный регламент на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района и в Информационном бюллетене Трубчевского муниципального района.


3. Настоящее постановление направить в  отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии, организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района.

4. Постановления администрации Трубчевского муниципального района от 29.07.2015 года  № 612 «Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж  над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»,  от 19.02.1016 года № 106 «О внесении изменений в постановление администрации Трубчевского муниципального района от 29 июля 2015 г.  № 612 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»» признать утратившими силу.
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации муниципального района  Тубол С.Н.

Глава администрации                                                                                    И.И. Обыдённов
Трубчевского муниципального района

Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от  29.04.2016г  № 359
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 администрации Трубчевского муниципального района

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными, ограниченно дееспособными»
I. Общие положения
Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации, прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными, ограниченно дееспособными) " (далее - административный регламент) разработан с целью формирования единого подхода к организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении отдельных категорий совершеннолетних граждан на территории Трубчевского муниципального района, повышения результативности и качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по опеке и попечительству.

Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее - граждане, заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

2. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.1. Информация о месте нахождения, графике работы,

справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.1.1. Администрация Трубчевского муниципального района (далее-администрация):

242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Брянская, дом 59;

график работы:

понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; 

вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 2-22-81; 8 (48352) 2-26-58;

телефон- факс: 8 (48352) 2-27-00;

адрес электронной почты: admtrub@yandex.ru;
адрес сайта: www.trubech.ru.
2.1.2.  Администрация Трубчевского муниципального района в лице отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии (далее – отдел по делам семьи):

242220, Брянская область, г. Трубчевск, ул. Брянская, у. 59;
понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; 

вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 2-21-29; 

телефон- факс: 8 (48352) 2-21-29;

адрес электронной почты: opds-tru@mail.ru;
адрес сайта: www.trubech.ru.
2.1.3 Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Трубчевском районе» (далее - МБУ «МФЦ ПГ и МУ в Трубчевском районе», МФЦ):
242220, Брянская область, г. Трубчевск, ул. Свердлова, д.68 «а»;
адрес электронной почты: mfc_trubchevsk@mail.ru;
телефон: (48352) 2-44-58(факс), 2-60-56;
график работы:
понедельник - 08.30-17.45;
вторник-08.30-17.45;
среда-08.30-17.45;
четверг-08.30-17.45;
пятница-08.30-16.30;
перерыв- 13.00-14.00 ежедневно.

Информация о возможности  получения в МФЦ платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.

2.2. Информация о месте нахождения, графике работы,

справочные телефоны, адреса официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и организаций

Администрации городских и сельских поселений:

2.2.1. Белоберезковская поселковая администрация:

242250, Брянская область, Трубчевский район, пгт Белая Берёзка, ул. Дзержинского, дом 134;

график работы:

понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; 

вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 9-61-53; 8 (48352) , 9-63-53;

телефон - факс: 8 (48352) 9-62-53;

адрес электронной почты: berezka@trubech.ru;
адрес сайта: www.trubech.ru.
2.2.2. Юровская сельская администрация:

242231, Брянская область, Трубчевский район, село Юрово, улица Центральная, д. 5 ;
график работы:

понедельник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

вторник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут

четверг  с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 9-25-25; 

телефон- факс: 8 (48352) 9-25-25;

адрес электронной почты: yurowo@trubech.ru.
2.2.3. Усохская сельская администрация:

242251, Брянская область, Трубчевский район, с. Усох, улица Московская, д.106;
график работы:

понедельник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

вторник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 9-57-10; 8 (48352) 9-57-47;

телефон- факс: 8 (48352) 9-57-10;

адрес электронной почты: usoch@trubech.ru.
2.2.4. Семячковская сельская администрация:

242225, Брянская область. Трубчевский район, улица Советская, д.14;

график работы:

понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут; 

вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 9-33-35;

адрес электронной почты: smyachki@trubech.ru.
2.2.5. Селецкая  сельская администрация:

242251, Брянская область, Трубчевский район, село Селец, улица Трубчевская, д.53;
график работы:

понедельник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

вторник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 9-48-36;

телефон - факс: 8 (48352) 9-48-36;

адрес электронной почты: selets@trubech.ru.
2.2.6.Телецкая сельская администрация:

242220,Брянская область, Трубчевский район, деревня Телец, улица Трубчевская, дом 25;

график работы:

понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут; 

вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 2-20-90;

телефон - факс: 8 (48352) 2-20-90;

адрес электронной почты: telets@trubech.ru.
2.2.7. Городецкая сельская администрация:

242220,Брянская область, Трубчевский район, д. Городцы, ул. Трубчевская, д.134
график работы:

понедельник с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

вторник с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница с 8  часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

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

выходные дни: суббота, воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 9-45-47;

телефон - факс: 8 (48352) 9-45-47;

адрес электронной почты: gorodtsy@trubech.ru.

2.3. Информация о месте нахождения, графике работы,

справочные телефоны, адреса официальных  сайтов организаций,

 обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги

2.3.1. Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Трубчевская ЦРБ»:

242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Генерала Петрова, дом 15;

график работы:

понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут; 

вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

пятница с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

суббота  с 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут;

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

выходной день:  воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 2-40-66; 

телефон - факс: 8 (48352) 2-28-23;

адрес электронной почты: tr-crb@online.debrynsk.ru;

адрес сайта: http:www.trub-crb.ru.
И иные учреждения здравоохранения.
2.3.2. МО МВД России «Трубчевский», расположенный по адресу: 242220 Брянская область, г. Трубчевск, ул. Ленина, д.75.


График работы:

понедельник:          8.30 – 17.30;

вторник:                  8.30 – 17.30;

среда:                       8.30 – 17.30;

четверг:                   8.30 – 17.30;

пятница:                  8.30 - 17.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-73-37.

2.3.3. Управление  Пенсионного фонда России в Трубчевском районе, расположенное по адресу: 242220 Брянская область, г. Трубчевск, ул. Володарского, д.12.

График работы:

понедельник:          9.00 – 18.00;

вторник:                  9.00 - 18.00; 

среда:                       9.00 – 18.00;

четверг:                    9.00 – 18.00

пятница:                   9.00 - 16.45;

обеденный перерыв:   13.00 - 13.45;

выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-47- 49; 

телефон/факс: 8(48352) 2-47-49;
адрес электронной почты:Admin030042@42.pfr.ru.
2.3.4. Трубчевский филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Брянской области, расположенный по адресу: 242220 Брянская область, г. Трубчевск, ул. Советская, д.55.

График работы:

понедельник:              не приёмный день;

вторник:                      9.00 - 17.00;

среда:                          9.00 - 17.00;

четверг:                       9.00 - 17.00;

пятница:                      8.00 - 16.00;

суббота:
             9.00 - 17.00;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-20-84
2.3.5. ГУП «Брянскоблтехинвентаризация» - Трубчевский филиал, расположенный по адресу: 242220 Брянская область, г. Трубчевск, ул. Урицкого, д.30.

График работы:

понедельник:          9.00 - 17.00;

вторник:                  9.00 - 17.00;

среда:                      9.00 - 15.00;

четверг:                   9.00 - 17.00;

пятница:                   9.00 - 15.00;

суббота:


  10.00 - 13.00

обеденный перерыв:    13.00 - 14.00;

выходные дни: воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-72-23;

Адрес электронной почты: tr@gynti.ru.
2.3.6. ООО «Жилищно-коммунальный сервис г. Трубчевск», расположенное по адресу: 242220 Брянская область, г. Трубчевск, ул. Брянская, д.71.

График работы:

понедельник:          8.30- 17.30;

вторник:                  8.30- 17.30;

среда:                       8.30 - 17.30;

четверг:                    8.30 - 17.30;

пятница:                    8.30 - 17.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-14-94;

Телефон- факс: 8 (48352) 2-14-94

Адрес электронной почты: uk_zks@bk.ru.
3. Самостоятельная передача гражданами письменных обращений в администрацию осуществляется по адресу:

242220, Брянская область, г. Трубчевск, ул. Брянская, д.59.

График приема  обращений граждан в приемной администрации: понедельник, вторник, среда, четверг - с 09 часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 17 часов 45 минут, пятница - с 09 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.

4. Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу администрации: 242220, Брянская область, г. Трубчевск, ул. Брянская, д.59.

5. Обращения в администрацию в форме электронного сообщения направляются путем заполнения специальной формы на официальном сайте администрации www.trubech.ru.

6. Обращения в форме электронного документа направляются по адресам электронной почты администрации: admtrub@yandex.ru или электронной почты отраслевого органа.

7. Факсимильное письменное обращение направляется по номеру: 2-21-29

8. Телефоны справочной службы администрации: 2-22-81, 2-27-00, 2-26-58.
9. Сведения о месте нахождения и телефонных номерах отраслевых органов администрации, почтовых адресах и адресах электронной почты для направления обращений граждан размещены на официальном сайте администрации: www.trubech.ru.
Порядок получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги

10. Информирование получателей муниципальной услуги о процедуре предоставления услуги осуществляется также путем размещения информационных материалов на стендах в администрации в лице отдела по делам семьи.
10.1. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел по делам семьи осуществляет информирование о предоставлении муниципальной услуги:

а) непосредственно в отделе по делам семьи на информационных стендах;

б) при личном обращении к специалистам отдела по делам семьи;

в)  с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

г) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), на выезде мобильных рабочих групп в населенные пункты сельских поселений, на встречах в организациях и предприятиях, в общественных местах (поликлиниках, больницах, магазинах).

10.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет – адресах, адресах электронной почты органа, исполняющего муниципальную услугу, размещаются:

а) на официальном Интернет – сайте администрации;

б) на информационных стендах в администрации, на распространяемых памятках для кандидатов в опекуны (попечители).

10.3. Сведения о графике (режиме) работы отдела по делам семьи сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

а) на Интернет -  сайте администрации;

б) на информационных стендах администрации;

в) при входе в здание, в котором располагается отдел по делам семьи;

г) на распространяемых памятках для кандидатов в опекуны (попечители).
10.4. На интернет-сайтах, а также на информационном стенде отдела по делам семьи размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

г) образцы оформления документов для предоставления муниципальной услуги;

д) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты отдела по делам семьи, по которым заявители могут получить необходимую  информацию;

е) таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени приема документов;

ж) основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги;

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

и) текущая информация о возможных изменениях вышеуказанных сведений и документов.

10.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

10.6. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная  информация  структурирована на тематическую и организационную.

10.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

б) свою должность;

в) фамилию, имя, отчество.

Во время разговора слова произносятся четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

10.8.При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предоставить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Заявителям дополнительно предоставляется информация о:

комплектности (достаточности) представленных документов;

о возможности  получения в МФЦ платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.

10.9. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону), обязан относиться к гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

10.10. Письменные разъяснения гражданам предоставляются в  установленном порядке при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается руководителем отдела по делам семьи или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

10.11. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению руководителя уполномоченного органа срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 календарных дней.

10.12. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 3 рабочих дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации, - в течение 30 календарных дней.

10.13. Если проработка ответа в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления невозможна в связи с тем, что требуется дополнительное письменное консультирование сторонних организаций, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

10.14. Заявитель, представивший в отдел по делам семьи документы для подготовки заключения отдела по делам семьи о возможности быть опекуном (попечителем) или для оформления опеки (попечительства), в обязательном порядке информируется специалистом об основаниях отказа в предоставлении муниципальной  услуги не позднее, чем через 10 календарных дней после обращения.

11. Порядок  получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

11.1. Специалисты отдела по делам семьи проводят консультации по следующим вопросам:

а) порядок передачи под опеку (попечительство) граждан Российской Федерации, нуждающихся в установлении над ними опеки (попечительства);

б) представление  документов в целях  получения заключения органа опеки и попечительства о возможности быть опекуном (попечителем);

в) порядок получения информации о гражданах, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства;

г) сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

11.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  предоставляются специалистами отдела по делам семьи.

11.3. Консультирование общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

11.4. Если заинтересованное лицо не удовлетворено полученной консультацией, оно может обратиться (устно или письменно) к руководителю отдела по делам семьи.

11.5. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность формы подачи материала.

11.6. Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем:

а) индивидуального консультирования;

б) публичного консультирования.

11.7. Консультирование проводится в форме:

а) устного консультирования;

б) письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистом отдела по делам семьи при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме либо по телефону.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании  не должно превышать 30 минут.

11.8. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в отдел по делам семьи путем:

направления обращения нарочным;

направления обращения почтой, в том числе электронной;

направлять обращение по факсу. 

11.9. Публичное  устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ), а также путем проведения встреч с населением (сходов граждан).

Выступления специалистов согласовываются с руководителем отдела по делам семьи.

11.10. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет - ресурсы отдела по делам семьи.

Публичное консультирование  осуществляется также путем распространения информационных листовок и оформления информационных стендов.

11.11. Консультирование заявителей при личном обращении осуществляется в отделе по делам семьи по понедельникам, средам и пятницам еженедельно в специально выделенном для этих целей помещении в виде отдельного кабинета.

  11.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты консультируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам  в объеме предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным  регламентом.
II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
 
Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации, прием документов отдела по делам семьи от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными, ограниченно дееспособными)».
Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляет администрация. 

Отраслевым органом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по делам семьи. 

Муниципальную услугу можно получить посредством обращения в МФЦ
В процессе предоставления муниципальной услуги отдел по делам семьи, МФЦ осуществляет взаимодействие с:

· департаментом общего и профессионального образования Брянской области;

· департаментом здравоохранения Брянской области;

· учреждениями социального обслуживания населения;

· управлением ЗАГС Брянской области и отделами ЗАГСа муниципальных районов и городских округов;

· финансовым управлением администрации Трубчевского муниципального  района;

· отделом образования администрации Трубчевского муниципального района;

· образовательными учреждениями всех видов и типов;

· медицинскими учреждениями;

· органами миграционной службы;

· территориальными органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество;

· органами опеки и попечительства муниципальных образований Брянской области;

· учреждениями и организациями различной ведомственной принадлежности, в которых находятся дети, оставшиеся без попечения родителей, граждане, в отношении которых осуществляются полномочия по опеке и попечительству;

· судебными органами;

· правоохранительными органами;

· организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от организационно-правовой формы, сельскими администрациями – в части получения документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования жилым помещением, сведений о лицах, проживающих совместно с заявителем;

· средствами массовой информации.
Запрещается требовать от заявителя обращения за оказанием услуг, не включенных в перечень услуг, указанных в п. 3 ст. 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
1) предоставление документов и информации или отсутствия действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) предоставление документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в расположении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных  органов, органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными и правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 –ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе  предоставить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 –ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, положения пункта 2 части 1 статьи  №6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 –ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не распространяются на следующие документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документы воинского учета;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

9) документы об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

12) документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

13) учредительные документы юридического лица;

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки, а также документы, выданные федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий;

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

в отношении граждан, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными, ограниченно дееспособными)»:
- выдача гражданам заключения о возможности (невозможности) быть опекуном (попечителем);

- принятие решения о выдаче отрицательного заключения гражданину, желающему стать  кандидатом (кандидатами) в опекуны (попечители)  недееспособных, ограниченно дееспособных граждан;

- предоставление информации о гражданах, нуждающихся в установлении над ними опеки (попечительства).

Сроки предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги регулируются нормативными, правовыми и законодательными актами Российской Федерации и Брянской области.

2.4. Решение о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина   принимается в течение 15 дней со дня представления документов, предусмотренных подпунктом 2.6. административного регламента.
2.4.1. Решение о назначении гражданина опекуном (попечителем) (об отказе в назначении опекуном) принимается  в течение 15 календарных дней со дня поступления заявления гражданина о передаче ему под опеку (попечительство) конкретного гражданина при наличии документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

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

Гражданским кодексом Российской Федерации;
--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 18.11.2002, N 46, ст. 4532;

 26.02.1996, N 9, ст. 773;  19.08.1996, N 34, ст. 4026;  12.07.1999, N 28, ст. 3471;

23.04.2001, N 17, ст. 1644;  21.05.2001, N 21, ст. 2063; 25.03.2002, N 12, ст. 1093; 02.12.2002, N 48, ст. 4746; 02.12.2002, N 48, ст. 4737;  13.01.2003, N 2, ст. 167; 29.12.2003, N 52 (1 ч.), ст. 5034;  05.07.2004, N 27, ст. 2711;  05.07.2004, N 27, ст. 2711;  02.08.2004, N 31, ст. 3233;  03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 18;  03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 39;  03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 43;  04.07.2005, N 27, ст. 2722; 25.07.2005, N 30 (ч. II), ст. 3120;  09.01.2006, N 2, ст. 171;  16.01.2006, N 3, ст. 282; 05.06.2006, N 23, ст. 2380;  03.07.2006, N 27, ст. 2881;  31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3437;  06.11.2006, N 45, ст. 4627;  11.12.2006, N 50, ст. 5279;  25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5497;  25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5498;  01.01.2007, N 1 (1 ч.), ст. 21;  12.02.2007, N 7, ст. 834;  02.07.2007, N 27, ст. 3213;  30.07.2007, N 31, ст. 3993;  08.10.2007, N 41, ст. 4845;  03.12.2007, N 49, ст. 6079; 10.12.2007, N 50, ст. 6246;  28.04.2008, N 17, ст. 1756;  19.05.2008, N 20, ст. 2253;  21.07.2008, N 29 (ч. 1), ст. 3418;  28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3617;  28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3597;  28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616;  05.01.2009, N 1, ст. 14;  05.01.2009, N 1, ст. 19;  05.01.2009, N 1, ст. 20;  05.01.2009, N 1, ст. 23;  16.02.2009, N 7, ст. 775;  29.06.2009, N 26, ст. 3130;  20.07.2009, N 29, ст. 3582;  28.12.2009, N 52 (1 ч.), ст. 6428;  10.05.2010, N 19, ст. 2291;  02.08.2010, N 31, ст. 4163;  14.02.2011, N 7, ст. 901;  11.04.2011, N 15, ст. 2038;  05.12.2011, N 49 (ч. 1), ст. 7015;  05.12.2011, N 49 (ч. 1), ст. 7041;  12.12.2011, N 50, ст. 7335;  12.110.12.2012, N 50 (часть 4), ст. 6954;  12.12.2011, N 50, ст. 7347;  10.12.2012, N 50 (ч. 5), ст. 6963;

31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7607;  31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7627;  18.02.2013, N 7, ст. 609;  13.05.2013, N 19, ст. 2327;  01.07.2013, N 26, ст. 3207;  08.07.2013, N 27, ст. 3434;

08.07.2013, N 27, ст. 3459;  29.07.2013, N 30 (Часть I), ст. 4078;  04.11.2013, N 44, ст. 5641;  23.12.2013, N 51, ст. 6687; 17;
--------------------------------

Налоговым кодексом Российской Федерации;

--------------------------------

<*>"Российская газета", N 148-149, 06.08.1998,

"Собрание законодательства РФ", N 31, 03.08.1998, ст. 3824.
в ред. Федеральных законов от 09.07.1999 N 154-ФЗ, от 02.01.2000 N 13-ФЗ, от 05.08.2000 N 118-ФЗ (ред. 24.03.2001), от 28.12.2001 N 180-ФЗ, от 29.12.2001 N 190-ФЗ, от 30.12.2001 N 196-ФЗ, Таможенного кодекса РФ от 28.05.2003 N 61-ФЗ, Федеральных законов от 06.06.2003 N 65-ФЗ, от 30.06.2003 N 86-ФЗ, от 07.07.2003 N 104-ФЗ, от 23.12.2003 N 185-ФЗ, от 29.06.2004 N 58-ФЗ, от 29.07.2004 N 95-ФЗ, от 02.11.2004 N 127-ФЗ, от 01.07.2005 N 78-ФЗ, от 04.11.2005 N 137-ФЗ, от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 27.07.2006 N 137-ФЗ, от 30.12.2006 N 265-ФЗ, от 30.12.2006 N 268-ФЗ, от 26.04.2007 N 64-ФЗ, от 17.05.2007 N 83-ФЗ, от 17.05.2007 N 84-ФЗ, от 26.06.2008 N 103-ФЗ, от 30.06.2008 N 108-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 24.11.2008 N 205-ФЗ, от 26.11.2008 N 224-ФЗ, от 19.07.2009 N 195-ФЗ, от 24.07.2009 N 213-ФЗ, от 23.11.2009 N 261-ФЗ, от 25.11.2009 N 281-ФЗ, от 28.11.2009 N 283-ФЗ, от 17.12.2009 N 318-ФЗ, от 27.12.2009 N 374-ФЗ, от 29.12.2009 N 383-ФЗ, от 09.03.2010 N 20-ФЗ, от 27.07.2010 N 229-ФЗ, от 30.07.2010 N 242-ФЗ, от 28.09.2010 N 243-ФЗ, от 03.11.2010 N 287-ФЗ, от 27.11.2010 N 306-ФЗ, от 29.11.2010 N 324-ФЗ, от 28.12.2010 N 404-ФЗ, от 07.06.2011 N 132-ФЗ, от 27.06.2011 N 162-ФЗ, от 11.07.2011 N 200-ФЗ, от 18.07.2011 N 227-ФЗ, от 19.07.2011 N 245-ФЗ, от 16.11.2011 N 321-ФЗ, от 21.11.2011 N 329-ФЗ, от 28.11.2011 N 336-ФЗ, от 03.12.2011 N 392-ФЗ, от 30.03.2012 N 19-ФЗ, от 25.06.2012 N 94-ФЗ, от 29.06.2012 N 97-ФЗ, от 28.07.2012 N 144-ФЗ, от 03.12.2012 N 231-ФЗ, от 04.03.2013 N 20-ФЗ, от 07.05.2013 N 94-ФЗ, от 07.05.2013 N 104-ФЗ, от 07.06.2013 N 108-ФЗ, от 28.06.2013 N 134-ФЗ, от 02.07.2013 N 153-ФЗ, от 23.07.2013 N 216-ФЗ, от 23.07.2013 N 248-ФЗ, от 30.09.2013 N 267-ФЗ, от 30.09.2013 N 268-ФЗ, от 02.11.2013 N 301-ФЗ, от 02.11.2013 N 306-ФЗ, от 02.11.2013 N 307-ФЗ, от 28.12.2013 N 420-ФЗ, от 02.04.2014 N 52-ФЗ, от 04.06.2014 N 139-ФЗ, от 23.06.2014 N 166-ФЗ, от 28.06.2014 N 198-ФЗ, от 04.10.2014 N 284-ФЗ, с изм., внесенными Федеральными законами от 30.03.1999 N 51-ФЗ, от 31.07.1998 N 147-ФЗ (ред. 09.07.2002), Определением Конституционного Суда РФ от 06.12.2001 N 257-О, Постановлением Конституционного Суда РФ от 17.03.2009 N 5-П

в ред. Федеральных законов от 09.07.1999 N 154-ФЗ, от 02.01.2000 N 13-ФЗ, от 05.08.2000 N 118-ФЗ (ред. 24.03.2001), от 28.12.2001 N 180-ФЗ, от 29.12.2001 N 190-ФЗ, от 30.12.2001 N 196-ФЗ, Таможенного кодекса РФ от 28.05.2003 N 61-ФЗ, Федеральных законов от 06.06.2003 N 65-ФЗ, от 30.06.2003 N 86-ФЗ, от 07.07.2003 N 104-ФЗ, от 23.12.2003 N 185-ФЗ, от 29.06.2004 N 58-ФЗ, от 29.07.2004 N 95-ФЗ, от 02.11.2004 N 127-ФЗ, от 01.07.2005 N 78-ФЗ, от 04.11.2005 N 137-ФЗ, от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 27.07.2006 N 137-ФЗ, от 30.12.2006 N 265-ФЗ, от 30.12.2006 N 268-ФЗ, от 26.04.2007 N 64-ФЗ, от 17.05.2007 N 83-ФЗ, от 17.05.2007 N 84-ФЗ, от 26.06.2008 N 103-ФЗ, от 30.06.2008 N 108-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 24.11.2008 N 205-ФЗ, от 26.11.2008 N 224-ФЗ, от 19.07.2009 N 195-ФЗ, от 24.07.2009 N 213-ФЗ, от 23.11.2009 N 261-ФЗ, от 25.11.2009 N 281-ФЗ, от 28.11.2009 N 283-ФЗ, от 17.12.2009 N 318-ФЗ, от 27.12.2009 N 374-ФЗ, от 29.12.2009 N 383-ФЗ, от 09.03.2010 N 20-ФЗ, от 27.07.2010 N 229-ФЗ, от 30.07.2010 N 242-ФЗ, от 28.09.2010 N 243-ФЗ, от 03.11.2010 N 287-ФЗ, от 27.11.2010 N 306-ФЗ, от 29.11.2010 N 324-ФЗ, от 28.12.2010 N 404-ФЗ, от 07.06.2011 N 132-ФЗ, от 27.06.2011 N 162-ФЗ, от 11.07.2011 N 200-ФЗ, от 18.07.2011 N 227-ФЗ, от 19.07.2011 N 245-ФЗ, от 16.11.2011 N 321-ФЗ, от 21.11.2011 N 329-ФЗ, от 28.11.2011 N 336-ФЗ, от 03.12.2011 N 392-ФЗ, от 30.03.2012 N 19-ФЗ, от 25.06.2012 N 94-ФЗ, от 29.06.2012 N 97-ФЗ, от 28.07.2012 N 144-ФЗ, от 03.12.2012 N 231-ФЗ, от 04.03.2013 N 20-ФЗ, от 07.05.2013 N 94-ФЗ, от 07.05.2013 N 104-ФЗ, от 07.06.2013 N 108-ФЗ, от 28.06.2013 N 134-ФЗ, от 02.07.2013 N 153-ФЗ, от 23.07.2013 N 216-ФЗ, от 23.07.2013 N 248-ФЗ, от 30.09.2013 N 267-ФЗ, от 30.09.2013 N 268-ФЗ, от 02.11.2013 N 301-ФЗ, от 02.11.2013 N 306-ФЗ, от 02.11.2013 N 307-ФЗ, от 28.12.2013 N 420-ФЗ, от 02.04.2014 N 52-ФЗ, от 04.06.2014 N 139-ФЗ, от 23.06.2014 N 166-ФЗ, от 28.06.2014 N 198-ФЗ, от 04.10.2014 N 284-ФЗ, с изм., внесенными Федеральными законами от 30.03.1999 N 51-ФЗ, от 31.07.1998 N 147-ФЗ (ред. 09.07.2002), Определением Конституционного Суда РФ от 06.12.2001 N 257-О, Постановлением Конституционного Суда РФ от 17.03.2009 N 5-П);
--------------------------------

Федеральным законом от  27.07.2010 г. № 210 - ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

------------------------------------------

<*>Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179; 11.04.2011, N 15, ст. 2038; 04.07.2011, N 27, ст. 3873;  04.07.2011, N 27, ст. 3880;  18.07.2011, N 29, ст. 4291;   25.07.2011, N 30 (ч. 1), ст. 4587;  05.12.2011, N 49 (ч. 5), ст. 7061; 30.07.2012, N 31, ст. 4322;  08.04.2013, N 14, ст. 1651;   08.07.2013, N 27, ст. 3477;  08.07.2013, N 27, ст. 3480;  29.07.2013, N 30 (Часть I), ст. 4084; 23.12.2013, N 51, ст. 6679;  30.12.2013, N 52 (часть I), ст. 6961; 30.12.2013, N 52 (часть I), ст. 7009;  30.06.2014, N 26 (часть I), ст. 3366;  28.07.2014, N 30 (Часть I), ст. 4264;
--------------------------------

Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 
--------------------------------
<*>" "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755; 12.05.2014, N 19, ст. 2323; 08.07.2013, N 27, ст. 3459; 08.07.2013, N 27, ст. 3477; 08.07.2013, N 27, ст. 3459; 4.07.2011, N 27, ст. 3880; 20.07.2009, N 29, ст. 3615.

"Российская газета", N 94, 30.04.2008,

"Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008;
--------------------------------

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 --------------------------------

<*>" Первоначальный текст документа опубликован в изданиях

"Собрание законодательства РФ", 21.06.2004, N 25, ст. 2484,

"Парламентская газета", N 112, 23.06.2004,

"Российская газета", N 131, 23.06.2004.

в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 N 53-ФЗ, от 12.08.2004 N 99-ФЗ, от 28.12.2004 N 183-ФЗ, от 28.12.2004 N 186-ФЗ, от 29.12.2004 N 191-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 30.12.2004 N 211-ФЗ (ред. 26.12.2005), от 18.04.2005 N 34-ФЗ, от 29.06.2005 N 69-ФЗ, от 21.07.2005 N 93-ФЗ, от 21.07.2005 N 97-ФЗ, от 12.10.2005 N 129-ФЗ, от 27.12.2005 N 198-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 206-ФЗ, от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 15.02.2006 N 24-ФЗ, от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 18.07.2006 N 120-ФЗ, от 25.07.2006 N 128-ФЗ, от 27.07.2006 N 153-ФЗ, от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 01.12.2006 N 198-ФЗ, от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 02.03.2007 N 24-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ, от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 15.06.2007 N 100-ФЗ, от 18.06.2007 N 101-ФЗ, от 21.07.2007 N 187-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 04.11.2007 N 253-ФЗ, от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 08.11.2007 N 260-ФЗ, от 10.06.2008 N 77-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 25.11.2008 N 222-ФЗ, от 03.12.2008 N 246-ФЗ, от 25.12.2008 N 274-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ, от 07.05.2009 N 90-ФЗ, от 23.11.2009 N 261-ФЗ, от 28.11.2009 N 283-ФЗ, от 27.12.2009 N 365-ФЗ, от 05.04.2010 N 40-ФЗ, от 08.05.2010 N 83-ФЗ, от 27.07.2010 N 191-ФЗ, от 27.07.2010 N 237-ФЗ, от 28.09.2010 N 243-ФЗ, от 03.11.2010 N 286-ФЗ, от 29.11.2010 N 313-ФЗ, от 29.11.2010 N 315-ФЗ, от 29.12.2010 N 442-ФЗ, от 20.03.2011 N 38-ФЗ, от 21.04.2011 N 69-ФЗ, от 03.05.2011 N 88-ФЗ, от 11.07.2011 N 192-ФЗ, от 18.07.2011 N 224-ФЗ, от 18.07.2011 N 242-ФЗ, от 18.07.2011 N 243-ФЗ, от 19.07.2011 N 247-ФЗ, от 19.07.2011 N 246-ФЗ, от 25.07.2011 N 263-ФЗ, от 21.11.2011 N 329-ФЗ, от 28.11.2011 N 337-ФЗ, от 30.11.2011 N 361-ФЗ, от 03.12.2011 N 392-ФЗ, от 06.12.2011 N 411-ФЗ, от 07.12.2011 N 417-ФЗ, от 25.06.2012 N 91-ФЗ, от 25.06.2012 N 93-ФЗ, от 29.06.2012 N 96-ФЗ, от 10.07.2012 N 110-ФЗ, от 28.07.2012 N 137-ФЗ, от 16.10.2012 N 173-ФЗ, от 03.12.2012 N 244-ФЗ, от 25.12.2012 N 271-ФЗ, от 30.12.2012 N 289-ФЗ, от 05.04.2013 N 55-ФЗ, от 07.05.2013 N 98-ФЗ, от 07.05.2013 N 102-ФЗ, от 07.05.2013 N 104-ФЗ, от 02.07.2013 N 176-ФЗ, от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 22.10.2013 N 284-ФЗ, от 02.11.2013 N 294-ФЗ, от 02.11.2013 N 303-ФЗ, от 25.11.2013 N 317-ФЗ, от 21.12.2013 N 370-ФЗ, от 28.12.2013 N 396-ФЗ, от 28.12.2013 N 416-ФЗ, от 28.12.2013 N 443-ФЗ, от 02.04.2014 N 70-ФЗ, от 27.05.2014 N 136-ФЗ, от 23.06.2014 N 165-ФЗ, от 23.06.2014 N 171-ФЗ, от 21.07.2014 N 217-ФЗ, от 21.07.2014 N 234-ФЗ, от 21.07.2014 N 256-ФЗ, от 04.10.2014 N 290-ФЗ, от 14.10.2014 N 307-ФЗ, от 22.12.2014 N 431-ФЗ, от 22.12.2014 N 447-ФЗ, от 29.12.2014 N 454-ФЗ, от 29.12.2014 N 456-ФЗ, от 31.12.2014 N 499-ФЗ, от 31.12.2014 N 519-ФЗ, от 03.02.2015 N 8-ФЗ, с изм., внесенными Постановлениями Конституционного Суда РФ от 29.03.2011 N 2-П, от 07.07.2011 N 15-П, Федеральными законами от 22.10.2014 N 315-ФЗ, от 29.12.2014 N 458-ФЗ 
  --------------------------------

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
--------------------------------

<*> "Российская газета", N 95, 05.05.2006,

"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,

"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006;
--------------------------------
Законом Российской Федерации от 2 июля 1992 года № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании»;

--------------------------------

<*> "Ведомости СНД и ВС РФ", 20.08.1992, N 33, ст. 1913.
 Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, от 25.11.2013, от 30.12.2013,
"Российская газета", N 267, 27.11.2013; N 296, 31.12.2013; N 45, 18.03.2009
"Собрание законодательства РФ", 02.12.2013, N 48, ст. 6165.; 30.12.2013, N 52 (часть I), ст. 6986; 16.03.2009, N 11, ст. 1367,

"Вестник Конституционного Суда РФ", N 2, 2009;
--------------------------------

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

--------------------------------

<*> "Собрание законодательства РФ", 29.11.2010, N 48, ст. 6401; 04.04.2011, N 14, ст. 1956; 28.05.2012, N 22, ст. 2868; 10.09.2012, N 37, ст. 5002; 01.04.2013, N 13, ст. 1559; 27.10.2014, N 43, ст. 5892.
Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 29.03.2013, от 20.10.2014;
---------------------------------
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423»;

--------------------------------

<*> "Российская газета", N 252, 29.12.2009

--------------------------------

Законом Брянской области от 11 января 2008 года 1-З «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Брянской области»;

--------------------------------

<*> Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 14, 16.07.2008;  N 8, 11.05.2009;  N 15, 12.10.2009; N 13, 22.11.2011; N 28, 08.10.2013.

--------------------------------
            Постановлением администрации Брянской области от 19 января 2010 года № 27 «Об утверждении Порядка предоставления и расходования финансовой помощи бюджетам муниципальных районов  и городских округов в форме субвенций для осуществления отдельных государственных полномочий Брянской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

--------------------------------
Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 1, 29.01.2010

--------------------------------
Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 5, 11.05.2010
--------------------------------

Уставом  Трубчевского муниципального района, принятого решением Трубчевского районного Совета народных депутатов от 30 января 2008 года № 3-444
--------------------------------

Постановление администрации Трубчевского муниципального района  от   26.05.2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

а) заявление с просьбой о выдаче заключения о возможности быть опекуном (попечителем) (Приложение 1 к административному регламенту);

б) копия паспорта;

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

г) медицинское заключение о состоянии здоровья (оригинал) по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

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

е) письменное согласие совершеннолетних членов семьи и согласие 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) автобиография;
з) заявление-согласие на обработку персональных данных заявителя (Приложение 2 настоящего административного регламента).
Документ, предусмотренный подпунктами «в» пункта 2.6., принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня его выдачи, документ, предусмотренный пунктом «г», - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

Пакет документов (копии подлинных документов кроме заявления), поступающие в администрацию через МФЦ должны быть заверены специалистом МФЦ.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

находятся в распоряжении государственных органов, ОМС, участвующих в предоставлении государственных и  муниципальных  услуги, и которые заявитель вправе предоставить так же способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
          Отдел по делам семьи или МФЦ в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в соответствующих органах (организациях) следующие имеющиеся в их распоряжении документы (сведения): 

    а) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном; 

    б) справку органов внутренних дел, подтверждающую отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

    в) справку о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выдаваемую соответствующими уполномоченными органами; 

    г) справку, подтверждающую получение пенсии, выдаваемую территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации или иными органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, - в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном, являющегося пенсионером. 

   д) справка органов ЗАГС, содержащая реквизиты свидетельства о заключении брака (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке).

           Межведомственный запрос направляется в течение 2 рабочих дней со дня подачи гражданином, выразившим желание стать опекуном, в отдел по делам семьи заявления и документов, указанных в пункте 2.6. 

           Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к этой системе - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных. 

          Срок подготовки и направления ответа на запрос отдел по делам семьи не может превышать 5 рабочих дней со дня его поступления.
2.6.1.  Гражданин, желающий получить информацию о гражданах, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, предъявляет в отдел по делам семьи паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, – иной документ, удостоверяющий его личность,  представляет заключение отдела по делам семьи по месту своего жительства о его возможности быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина,  заявление с просьбой ознакомить его со сведениями о гражданах, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства.

2.6.2. Гражданин, желающий принять под опеку (попечительство) конкретного совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина, предъявляет специалисту отдела по делам семьи по месту фактического нахождения гражданина, нуждающегося в установлении опеки, паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, – иной документ, удостоверяющий его личность, и представляет следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина (Приложение 1 к административному регламенту);

б) заключение по месту своего жительства о его возможности быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина;

в) акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина;

г) документы, перечисленные в подпунктах "б" – "ж" пункта 2.6. настоящего административного регламента.
2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается лично заявителем.

2.6.4. В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.5. Документы для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, представляются в одном экземпляре специалисту отдела по делам семьи, осуществляющему прием документов для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
        2.7.  В соответствии с действующим законодательством  для предоставления муниципальной услуги заявители представляют в администрацию в лице отдела по делам семьи соответствующие документы, указанные в пунктах. 2.6., 2.6.1., 2.6.2.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

              необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

· отсутствие необходимых документов из числа представленных гражданином;

· несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, действующему законодательству Российской Федерации и настоящему административному регламенту. 

· наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги

2.9. Основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:


-отсутствие необходимых документов среди предоставленных документов гражданином;


- в предоставленных документах выявлены сведения, не соответствующие действительности;


- несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, действующему законодательству Российской Федерации и настоящему Административному регламенту;


- текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган  местного  самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются  прочтению;


-невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора.

2.10. Не могут быть назначены опекунами:

· лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
· лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления.
      2.10.1. Выдача уведомления об отказе в выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина с указанием причин осуществляется по форме, указанной в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

2.11.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основание взимания платы

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

2.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе. 

Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления услуги

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
Срок  и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.12.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту отдела по делам семьи заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией главы администрации Трубчевского муниципального района к исполнению.

2.12.2. Специалист отдела по делам семьи осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства.

2.12.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов в отдел по делам семьи.

2.12.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днём поступления в отдел по делам семьи. 

2.12.5. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела по делам семьи для подготовки проекта постановления о разрешении на заключение брака несовершеннолетнего гражданина или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

2.12.6. Способом фиксации исполнения административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства.

2.13. При поступлении заявления с пакетом документов через МФЦ почтовым отправлением, либо в ходе личного приема заявителя регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема (поступления) заявления.    

Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания,

приема заявлений, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления таких услуг

2.14. Место предоставления муниципальной услуги размещается в центре обслуживаемой территории.

2.14.1.  При выборе здания (строения), в котором расположен орган, предоставляющий муниципальную услугу,  учитывается пешеходная доступность для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.14.2. Центральный вход в здание органа, предоставляющего муниципальную услугу, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование; 

б) место нахождения;

в) режим работы;

г) телефонный номер для справочной службы.

2.14.3.Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.15. Требования к присутственным местам.

2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей  помещениях (присутственных местах).

2.15.2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.15.3. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема документов и т.д.).

2.15.4.  Помещения  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.15.5. Места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.15.6. Требования к обеспечению доступной среды для инвалидов:

- оказание помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- допуск в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного  доступа инвалидов к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

- допуск в помещение, в котором  предоставляется муниципальная услуга,  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами отдела по делам семьи, которые предоставляют муниципальную услугу, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами».

2.16. Требования к местам для информирования.

2.16.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными  материалами, оборудуются:

а) информационными стендами;

б) стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.16.2. Информационные стенды, столы (стойки для письма) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.17. Требования к местам для ожидания.

2.17.1.Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям.

2.17.2. Места для ожидания при предоставлении  или получении документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2  мест на каждого специалиста, ведущего прием заявителей.

2.17.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются  образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.17.4. Место для ожидания  должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.17.5. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках для письма) могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.18. Требования к местам приема заявителей.

2.18.1. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, организуются помещения для приема заявителей.

2.18.2. При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, рабочее место каждого должно быть обособлено.

2.18.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

в) времени перерыва на обед.

2.19. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к сети Интернет и необходимым информационным базам данных, печатающим, копирующим и сканирующим устройствам.

2.20. Место для приема заявителей должно быть снабжено стульями (не менее двух), иметь место для письма и раскладки документов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.21. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения в отдел по делам семьи имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

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

получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением случаев, указанных в административном регламенте;

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

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностного лица в связи с рассмотрением обращения в административном и/или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;
возможность получать в МФЦ платные услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.

2.21.1. Отдел по делам семьи обеспечивает:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

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

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

2.21.2. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам отдела по делам семьи в лице отдела по делам семьи при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в администрацию и ее отраслевые органы с критикой их деятельности в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

2.22. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения их обращений;

полнота информирования граждан о ходе рассмотрения их обращений;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан;

количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, ее отраслевых органов в ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.23. Гражданам обеспечивается возможность:

получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации;

получения на официальном сайте администрации текста административного регламента в электронном виде;

в целях получения муниципальной услуги представлять обращения и при необходимости иные документы в электронном виде с использованием официального сайта администрации.
Возможность  получения в МФЦ платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ прием и регистрация документов для оказания услуги, а также выдача результата оказания муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МФЦ. Для исполнения документ передается в администрацию. Информацию о предоставляемой муниципальной услуге (о сроках предоставления муниципальной услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением муниципальной услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги) заявитель может получить в секторе информирования МФЦ, который включает в себя: 

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг; 

б) информационный киоск – программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в МФЦ; 

в) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональном центре
 

Перечень административных процедур


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


-приём заявителей по разъяснению порядка предоставления муниципальной услуги;


-приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-обследование условий жизни гражданина, желающего установить опеку (попечительство);


-принятие решения о выдаче заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем, приёмным родителем).

 
-выдача гражданину документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

-формирование личного дела на  кандидата в опекуны (попечители, приёмные родители) и постановка его на учёт.

Описание административных процедур

3.2. Приём заявителей по разъяснению порядка предоставления муниципальной услуги.


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел по делам семьи, МФЦ.


3.2.2.Специалисты отдела по делам семьи или специалисты МФЦ, ответственные за консультирование граждан:

- предоставляют гражданину полную информацию о праве на предоставление муниципальной  услуги. Консультации могут проводиться устно.


- выдают заявителю перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, образец заявления для заполнения, иные документы и назначают гражданину дату и время для представления документов.


3.2.3.Общий срок выполнения административных процедур по консультированию - до 25 минут в зависимости от объема запрашиваемой консультации.


3.2.4.Результатом административной процедуры является регистрация  обращения гражданина в Журнале учёта обращений граждан по форме  согласно  приложению № 4 к Административному регламенту).

3.3.Приём и регистрация  заявления и   документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по приёму и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является обращение получателя с письменным заявлением  и  документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.


3.3.2. Специалисты отдела по делам семьи или специалисты МФЦ, ответственные за приём документов, устанавливают:

- предмет обращения;

- соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность.

- устанавливает наличие гражданства Российской Федерации и регистрации по месту жительства в Трубчевском районе.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут на каждого заявителя.


3.3.3.Специалисты отдела по делам семьи или специалисты МФЦ, ответственные за приём документов, проверяют:

- наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

- правильность заполнения заявления;

- соответствие представленных документов требованиям:

-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

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

Максимальный срок выполнения действия - не более 5 минут на документ, состоящий не более чем из 10 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 2 минуты для каждых 5 страниц представляемых документов.


3.4.4. Специалисты отдела по делам семьи или специалисты МФЦ, ответственные за приём документов, осуществляют сверку копий предоставленных документов с их оригиналами, заверяют их штампом «Копия верна», своей подписью, указывают  дату заверения документа. 

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут на каждую пару документ/копия, состоящую не более чем из 10 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 2 минуты для каждых 5 страниц представляемых документов.


3.4.5.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалисты, ответственные за прием документов, помогают заявителю правильно  заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия - 6 минут.


3.4.6.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям законодательства, неправильном заполнении заявления специалисты, ответственные за прием документов, уведомляют заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителю.

Специалисты отдела по делам семьи или специалисты МФЦ, ответственные за приём документов, обязаны разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приёме документов, и обозначить меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приёму документов, могут быть устранены в ходе приёма, они устраняются незамедлительно.

Если причиной, препятствующей приёму документов, является отсутствие у заявителя копий документов, специалисты, ответственные за приём документов, предлагают услуги ксерокопирования. 

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.


3.4.7.Заявление о предоставлении муниципальной  услуги заполняется и подписывается заявителем лично. 


3.4.8. В случае, если документы отвечают всем необходимым требованиям, специалисты отдела по делам семьи  принимают документы и заявление  регистрируют   их в Журнале  учёта граждан, обратившихся с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) или приёмным родителем несовершеннолетнего гражданина по форме согласно  приложению № 5 к Административному регламенту.

3.4.9.Специалисты отдела по делам семьи после регистрации заявления и прилагаемых к нему документов  передают их  в организационно-правовой отдел для регистрации в соответствии с делопроизводством администрации Трубчевского муниципального района.
В случае  принятия документов через МФЦ специалисты МФЦ  предоставляют документы и заявление гражданина в отдел по делам семьи для регистрации в Журнале  учета граждан, обратившихся с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего гражданина и передачи в организационно-правовой отдел администрации муниципального района.


3.4.10. Документы для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, представляются в одном экземпляре специалисту отдела по делам семьи или специалисту  МФЦ, осуществляющему приём документов для предоставления муниципальной услуги.


3.4.11. Общий срок приёма,  регистрации заявления и прилагаемых документов, полученных посредством личного обращения  заявителя в отдел по делам семьи, МФЦ составляет 30 минут.


3.4.12. Первичная обработка заявлений, поступивших по почте, осуществляется сотрудниками отдела по делам семьи, МФЦ и включает в себя: проверку правильности адресации корреспонденции, вскрытие конвертов, в также проверку наличия указанных автором вложений и приложений.


3.4.13.Регистрация заявления и прилагаемых документов, полученных посредством почтового отправления, осуществляется в день  поступления заявления и прилагаемых к нему  документов в отдел по делам семьи, МФЦ.


3.4.14. Заявления граждан, направленные по адресу электронной почты отдела по делам семьи, МФЦ переводятся в бумажную форму (распечатываются). Далее работа с такими обращениями ведётся в порядке, установленном настоящим Административным регламентом  для работы с письменными обращениями граждан.


3.4.15.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных  в электронной форме, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в отдел по делам семьи, МФЦ.


3.4.16.Специалист отдела по делам семьи, МФЦ, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия, в течение 3 дней со дня принятия документов, запрашивает необходимые для подготовки заключения документы  на заявителей.


3.4.17.Результатом административной процедуры является регистрация  обращения заявителя в Журнале  учёта  обращений граждан, регистрация заявления и документов в  Журнале  учёта граждан, обратившихся с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) или приемным родителем несовершеннолетнего гражданина.  

3.5.Обследование условий жизни гражданина, желающего установить

опеку (попечительство)

3.5.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление в отдел по делам семьи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с резолюцией главы администрации Трубчевского муниципального района к исполнению. 

3.5.2. Специалисты отдела по делам семьи, ответственные за выдачу заключения, в течение 3 дней со дня предоставления заявления и документов  производят обследование условий жизни  гражданина, в ходе которого  определяет отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

3.5.3.Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности (невозможности)  гражданина быть опекуном указывается в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) по форме согласно приложению № 6  к Административному регламенту.

3.5.4.Акт обследования  оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание быть опекуном (попечителем), подписывается проводившим проверку специалистом отдела по делам семьи и утверждается главой администрации Трубчевского муниципального района.

3.5.5. Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном (попечителем), в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй  хранится в личном деле кандидата в опекуны (попечители, приёмные родители).

3.5.6.  Акт обследования может быть оспорен гражданином  в судебном порядке.

3.5.7. Результатом административной процедуры является  составление  акта обследования   условий  жизни  гражданина.

3.5.8. Способом фиксации выполнения административной процедуры является запись в Журнал учета граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина.

3.6. Принятие решения  о выдаче заключения  о возможности (невозможности) гражданина  быть опекуном (попечителем)
3.6.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является наличие акта обследования  условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) в отношении совершеннолетнего гражданина и полного пакета документов, указанного в п.2.6. настоящего Административного регламента.

3.6.2. При наличии  оснований для  подготовки заключения  о возможности гражданина быть опекуном (попечителем, приёмным родителем) специалист отдела по делам семьи, ответственный за выдачу заключения, готовит проект заключения о возможности  гражданина быть опекуном (попечителем), который через организационно-правовой отдел направляется главе  администрации Трубчевского муниципального района. 

Заключение готовится в 2-х экземплярах. 

Максимальный срок исполнения - 10 дней с момента подачи документов и проведения обследования условий жизни гражданина.

3.6.3.При  наличии оснований для подготовки заключения о невозможности гражданина быть кандидатом в опекуны (попечители) специалист отдела по делам семьи  готовит проект заключения о невозможности  гражданина быть опекуном (попечителем), который через организационно-правовой отдел направляется главе  администрации Трубчевского муниципального района. 

Заключение готовится в 2-х экземплярах. 

Максимальный срок исполнения - 10 дней с момента подачи документов и проведения обследования условий жизни гражданина.

3.6.4. Результатом исполнения административной процедуры  является  наличие  заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем), оформленное  на бумажном носителе  или в электронной форме в соответствии с действующим законодательством,  подписанного главой администрации Трубчевского муниципального района, заверенного печатью администрации Трубчевского муниципального района  и зарегистрированного в соответствии с делопроизводством администрации  муниципального района

3.6.5. Способом фиксации выполнения административной процедуры является запись в Журнал учета граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина.

3.7. Права и обязанности ответственного за выполнение административного действия, решения, которые могут быть им приняты.

Ответственный за выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной  услуги:

· осуществляет объективное и своевременное рассмотрение обращений, связанных с вопросами опеки и попечительства над совершеннолетними недееспособными (ограниченно дееспособными) гражданами;

· даёт письменные ответы на обращения по вопросам опеки и попечительства над совершеннолетними недееспособными (ограниченно дееспособными) гражданами; 

· несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Брянской области за правильность выполнения процедур по приёму документов, контролирует соблюдение требований к составу документов, а также вправе приглашать заинтересованных лиц для личной беседы, запрашивать в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги отдел осуществляет взаимодействие с:

· администрацией Трубчевского муниципального района;

· администрациями сельских поселений;

- Белоберезковская поселковая администрация;

- Юровская сельская администрация;

- Усохская сельская администрация;

- Семячковская сельская администрация;

- Селецкая  сельская администрация;

- Телецкая сельская администрация;

- Городецкая сельская администрация;

· МО МВД России «Трубчевский»;

· Управление  Пенсионного фонда России в Трубчевском районе;

· Трубчевский филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Брянской области;

· ГУП «Брянскоблтехинвентаризация»- Трубчевский филиал;

· Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Трубчевская ЦРБ»;
· ООО «Жилищно-коммунальный сервис г. Трубчевск».
3.5. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 7 к данному административному регламенту.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в рамках заключенного соглашения между Администрацией и МФЦ.

Возможность  получения в МФЦ платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены заявителем с предъявлением подлинника.

Заявление, с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МБУ «МФЦ», регистрируется специалистом и передается в отдел по делам семьи в течение одного рабочего дня. 

В случае поступления документов через МФЦ, специалист МФЦ, ответственный за прием документов, передает в отдел по делам семьи документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не более 1 (одного) рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением регламента
Порядок осуществления текущего

контроля за соблюдением и исполнением ответственными

должностными лицами положений регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации осуществляется руководителем отдела по делам семьи муниципального района, его заместителем, курирующим данное направление деятельности, и руководителем  подразделения, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области.

4.2. Специалисты администрации, ответственные за выполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за качество предоставляемой при консультации информации, за соблюдение порядка и срока предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Брянской области.

4.3. Персональная ответственность специалистов при предоставлении муниципальной услуги  закрепляется в их должностных регламентах и инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в полугодие.

4.5.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в  себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и установление  нарушений предоставления муниципальной услуги и прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Отдел по делам семьи осуществляет общий контроль за предоставлением муниципальной услуги, а также проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав  заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений прав заявителей, рассмотрений, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на решения, действие (бездействие).
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.8. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом работы администрации.
4.9.Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
4.10.Ответственность должностных лиц органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 4.12.За систематическое, грубое нарушение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов должностные лица администрации привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.14.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

4.15.Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

4.16.Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

4.17.Предложения и замечания предоставляются непосредственно в администрацию либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет сайт администрации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего
Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную

услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящие органы власти в досудебном и судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба может быть подана в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, 2 этаж, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет отдела по делам семьи, 2 этаж, по электронной почте otdelobschy@yandex.ru, через МФЦ.

Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена заявителем в администрацию по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт (www.trubech.ru).

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой администрации по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы Администрации, часы приема: с 14.00 до 17.00 часов; среда, с 14-00 до 16-00;

руководителем аппарата Администрации по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет руководителя аппарата Администрации, 2 этаж, ежедневно, в соответствии с графиком работы администрации и уполномоченного органа;

руководителем отдела по делам семьи по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет отдела по делам семьи, ежедневно, в соответствии с графиком работы администрации и уполномоченного органа.

С информацией о порядке записи на личный прием должностных лиц администрации, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на официальном сайте Администрации в сети Интернет: www.trubech.ru.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба заявителя на действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена главе администрации. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в Трубчевский районный Совет народных депутатов: г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, в МФЦ.
Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.9. Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень основания для приостановления рассмотрения жалобы

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

5.12. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

5.13. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

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

Порядок обжалования решения по жалобе

5.15. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами администрации, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.16. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы

5.17. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, на стендах в здании администрации, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами администрации при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, в МФЦ.
Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления    муниципальной     услуги
 «Предоставление информации, приём документов 
органом опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом порядке
 недееспособными (ограниченно дееспособными)»

В администрацию Трубчевского муниципального района –уполномоченный орган по организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству 

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________

Заявление

 гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем  над недееспособным или ограниченно дееспособным гражданином

Я,  

(Ф.И.О.)

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	


(когда и кем выдан)

Место жительства  

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

Место пребывания  

(адрес места фактического проживания)

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)


__________________________________________________________________


(Ф.И.О. недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина) число, месяц, год рождения)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)
	




(Ф.И.О. недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина) число, месяц, год рождения)
Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина под опеку (попечительство) 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________                                                  ____________________
                   (подпись)                                                                                                            (дата)  

Приложение 2

к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги

 «Предоставление информации, приём документов 
органом опеки и попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом порядке

 недееспособными (ограниченно дееспособными)»

В орган опеки и попечительства

Трубчевского муниципального района

от гражданина (Ф.И.О.) ____________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________
(адрес места жительства)

_____________________________________________________________________________
паспорт ____________________________, выданный ___________________________ года.

                           (серия, номер)                                                                                  (дата выдачи)

_____________________________________________________________________________,

(место выдачи паспорта)
_____________________________________________________________________________________________
 даю согласие  оператору _______________________________________________________
                                                                                   (орган местного самоуправления)
_____________________________________________________________________________
юридический адрес: ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

на  обработку  своих  персональных  данных  с  правом  совершения следующих действий:    сбор,  систематизация,   накопление,   хранение,   уточнение (обновление,   изменение),  использование,  распространение  (в  том  числе передача  третьим  лицам),  обезличива-ние, блокирование, уничтожение, в том числе с  использованием средств автоматизации, в соответствии с Федеральным законом  от  27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"  с целью получения  заключения о возможности быть (опекуном, попечителем, приёмным родителем) и постановки на учёт _______________________________________

_____________________________________________________________________________
Даю согласие на использование следующих способов обработки моих персональных данных: смешанная обработка (автоматизированная и неавтоматизированная).

Данное мною согласие на обработку персональных данных действует бессрочно и может быть отозвано по моему личному   заявлению в письменной форме.
Обязуюсь обеспечить конфиденциальность информации, полученной в процессе рассмотрения вопроса,  по которому я обратилась(лся) в администрацию Трубчевского муниципального района. 
 ________________          __________________________                   __________________

          (подпись)                                  (расшифровка подписи)                                                      (дата )

Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги

 «Предоставление информации, приём документов 
органом опеки и попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом порядке

 недееспособными (ограниченно дееспособными)»

Форма уведомления

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_________________________

                                                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

_________________________

                                                                                                           (адрес почтового отправления)

 Об отказе в выдаче заключения 

о возможности гражданина 
быть опекуном (попечителем)
 совершеннолетнего недееспособного 
(ограниченно дееспособного)
 гражданина

Уважаемый(ая) _________________________ !

                             (ФИО заявителя)

Ваше обращение о выдачи заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина рассмотрено. В связи с тем, что предоставленные Вами документы (указанные Вами причины) ______________________________________________________

                                                     (указывается причина отказа со ссылкой на правовые и нормативные акты)
_____________________________________________________________________________

принято решение об отказе в выдачи Вам заключения о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного (не полностью дееспособного) гражданина. 


Настоящее решение Вы можете обжаловать в судебном  порядке на основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Глава администрации 

Трубчевского муниципального района   ____________________   _____________________

                                                                    (подпись)                       (ФИО должностного лица)

Ф.И.О. исполнителя, номер телефона

Получил: «_____» _________ 20__ г. ______________________________________________
                                          (подпись заявителя или уполномоченного лица в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя «____» _____________________ 20___ г.
                                                                     (заполняется в случае направления решения по почте)

_____________________________________________________________________________

                                (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя)
Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги

 «Предоставление информации, приём документов 
органом опеки и попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом порядке

 недееспособными (ограниченно дееспособными)»

ЖУРНАЛ

УЧЁТА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

	№

п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. посетителя
	Адрес посетителя, телефон
	Содержание вопроса
	Принятые меры

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги

 «Предоставление информации, приём документов 
органом опеки и попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом порядке

 недееспособными (ограниченно дееспособными)»

ЖУРНАЛ

УЧЁТА  ВЫДАННЫХ ДОКУМЕНТОВ

	№

п/п
	Дата 

выдачи
	Ф.И.О. заявителя
	Наименование документа

с указанием реквизитов
	Роспись в получении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение 6
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги

 «Предоставление информации, приём документов 
органом опеки и попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом порядке

 недееспособными (ограниченно дееспособными)»

Бланк органа опеки 

и попечительства                                                                                                                      

Дата составления акта

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание
стать опекуном или попечителем недееспособного (ограниченно 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)

документ, удостоверяющий личность:  

(когда и кем выдан)

место жительства  

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания  

(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

Образование  

Профессиональная деятельность  

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает  

(фамилия, имя, отчество (при наличии))
составляет ________кв.м, состоит из ________комнат, размер каждой комнаты:

__________кв.м, _________кв.м, ____________кв.м, на ______этаже в _____этажном доме.
Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр.)  

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)  

Наличие недееспособного отдельной комнаты, места для сна,  хранения личных вещей


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

между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с недееспособными и т.д.)_______________________________________________
Мотивы гражданина для принятия недееспособного в семью
Дополнительные данные обследования  

Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем недееспособного гражданина  __________________________________________________                       
                                                            (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием

конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование      _______________     _______________

                                                                                                         (подпись)                            (Ф.И.О.)

________________________________________  _______________     _______________

(руководитель органа опеки и попечительства)                        (подпись)                            (Ф.И.О.)
                                                                                                          М.П.

Приложение 7
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги

 «Предоставление информации, приём документов 
органом опеки и попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
над определенной категорией граждан 
(лица, признанные в установленном законом порядке

 недееспособными (ограниченно дееспособными)»

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации, приём документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной

 категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке

 недееспособными (ограниченно дееспособными)»



Постановка граждан на учет, внесение сведений  в журнал учета кандидатов в опекуны (попечители) граждан РФ











Формирование личного дела  кандидата








Подготовка заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) недееспособных граждан








Подготовка заключения о невозможности быть кандидатом в опекуны (попечители) недееспособных граждан











Отрицательное решение








Принятие решения о наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги











Положительное  решение








Акт обследования условий жизни гражданина, желающего установить опеку (попечительство) 








Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








Внесение сведений о  заявителе в журнал  учета граждан, обратившихся с  просьбой выдать заключение о возможности быть опекуном (попечителем)





Прием заявителей по разъяснению порядка предоставления муниципальной услуги


























